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|. Dane identyfikacyjne

Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Jordanskim Krélestwie Haszymidzkim
z siedzibg w Ammanie, 3, Mahmoud Seif al-Din Al-lIrani Str., Al-Tla" Al-Sharqi,
11194

Andrzej Swiezaczyriski, Ambasador RP od 23 wrzeénia 2016 r. do nadal (dalej:
Ambasador, Kierownik Placowki)

Poprzednio funkcje kierownika jednostki petnit: Krzysztof Bojko, Ambasador RP, od
27 sierpnia 2012 r. do 31 sierpnia 2016 r.

1. Adekwatnos¢ stanu wyposazenia Placowki w sktadniki rzeczowego majatku
trwatego w stosunku do wykonywania zadar i osiggania zatozonych celow.

Prawidtowos¢ dokonywania wydatkow w Placowce.
Prawidtowo$¢ pobierania, ewidencjonowania i rozliczania dochodow.
Prawidtowo$¢ sprawozdan budzetowych Placowki oraz ksigg rachunkowych.

Prawidtowo$¢ realizacii i rozliczania projektow pomocowych realizowanych przez
Placowke.

o kL

Okres od 1 pazdziernika 2017 r. do 30 wrze$nia 2018 r., natomiast w zakresie
realizacji projektdow pomocowych placoéwek kontrolg objeto okres od 1 stycznia
2017 r. do 30 wrzednia 2018 r. W przypadkach koniecznych, badaniami zostaty
objete zagadnienia wykraczajace poza powyzsze ramy czasowe, jezeli miaty
zwigzek z przedmiotem kontroli.

Art. 2 ust. 1 ustawy o ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli!

Najwyzsza Izba Kontroli
Departament Administracji Publicznej

Maciej Bukowski, specjalista k.p., upowaznienie do kontroli nr KAP/89/2018
z 28 wrze$nia 2018 .

Wojciech Tomczak, starszy inspektor k.p., upowaznienie do kontroli nr KAP/90/2018
z 28 wrze$nia 2018 .

(akta kontroli str. 1-4, 29, 34, 35, 285, 286)

Uzyte w wystgpieniu pokontrolnym skréty oznaczaja;

e MSZ - Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

MON - Ministerstwo Obrony Narodowe;j;

DGSZ - Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej;

Ambasada lub Placébwka — Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Jordariskim

Krolestwie Haszymidzkim z siedzibg w Ammanie;

KAF — Kierownik Referatu Administracyjno-Finansowego;

RAST - Regionalny Administrator Systeméw Teleinformatycznych;

Kierownik RPE - Kierownik Referatu Polityczno-Ekonomicznego;

ustawa o rachunkowo$ci lub uor — ustawa z dnia 29 wrzeSnia 1994 r.

o0 rachunkowosciz;

e ustawa o finansach publicznych lub ufp — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 .
o finansach publicznychs;

' Dz.U.z2017 r. poz. 524 ze zm., dalej: ustawa o NIK.
Dz. U.z2018r. poz. 395, ze zm.
8 Dz.U.z2017r. poz. 2077, ze zm.



Pzp — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych?;
rozporzadzenie w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw,
przychoddw i rozchodéw — rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz srodkdw pochodzacych ze zrodet zagranicznychs;
rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych - rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych®;
rozporzadzenie RM w sprawie szczeg6towego sposobu gospodarowania
niektorymi sktadnikami majatku Skarbu Panstwa — rozporzadzenie Rady Ministrow
zdnia 4 kwietnia 2017 r. w sprawie szczegotowego sposobu gospodarowania
niektorymi sktadnikami majatku Skarbu Panstwa’;

prawo budowlane — ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane?;

ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — ustawa z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach?;

Instrukcja DGSZ w sprawie gospodarowania sktadnikami majatku — Instrukcja
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej w sprawie gospodarowania
sktadnikami majatku w placéwkach zagranicznych podlegtych Ministrowi Spraw
Zagranicznych';

Instrukcja DGSZ w sprawie gospodarki lokalami mieszkalnymi — Instrukcja Nr 5
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 23 sierpnia 2004 r. w sprawie
gospodarki lokalami mieszkalnymi w placowkach zagranicznych'?,

zarzadzenie DGSZ w sprawie zasad prowadzenia gospodarki samochodowej —
zarzadzenie nr 23 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 27 grudnia
2011 r. w sprawie zasad prowadzenia gospodarki samochodowej w placowkach
zagranicznych'?

zarzadzenie MSZ w sprawie umdw cywilnoprawnych — zarzadzenie Nr 13 Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia 23 kwietnia 2010r. w sprawie umoéw
cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby Ministerstwa Spraw Zagranicznych
oraz placéwek zagranicznych'?;

zarzadzenie MSZ w sprawie petycji, skarg i wnioskow - zarzadzenie Nr 13
Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 19 kwietnia 2016 r. w sprawie przyjmowania
i zatatwiania petycji, skarg i wnioskow w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i jednostkach podlegtych Ministrowi Spraw Zagranicznych'4;

zarzadzenie MSZ w sprawie Wytycznych dotyczacych udzielania zaméwien
publicznych przez placowki zagraniczne — zarzadzenia Nr 36 Ministra Spraw

Dz. U.z2018r. poz. 1986, ze zm.

Dz. U.z 2014 r. poz. 1053, ze zm.

Dz. U.z2015r. poz. 1542, ze zm.

Dz. U. poz. 729.

Dz. U.z2018r. poz.1202, ze zm.

Dz. U.z2018r. poz.217, ze zm.

Wprowadzona zarzadzeniem Nr 2 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z 11 kwietnia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej w sprawie gospodarowania
sktadnikami majatku w placowkach zagranicznych podlegtych Ministrowi Spraw Zagranicznych.

Dz. Urz. MSZ Nr 4, poz. 68, ze zm.

Dz. Urz. MSZ Nr 9, poz. 76 (zmienione niepublikowanymi zarzadzeniami DGSZ: Nr 14 z dnia 29
pazdziernika 2012 r. i Nr 3 z dnia 27 kwietnia 2017 r.).

Dz. Urz. MSZ Nr 2, poz. 22.

Dz. Urz. MSZ poz. 17, ze zm. Uchylone z dniem 27 stycznia 2018 r. Zastapione przez zarzadzenie Nr 1
Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 24 stycznia 2018 r. w sprawie przyjmowania i zatatwiania petycji, skarg
i wnioskéw w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i jednostkach podlegtych Ministrowi Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. MSZ poz. 6).



Zagranicznych z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie Wytycznych dotyczacych
udzielania zamowien publicznych przez placéwki zagraniczne's;

zarzadzenie MSZ w sprawie procedury nadzoru nad dziatalnoscig finansowg
placowek zagranicznych — zarzadzenie Nr 33 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 12 pazdziernika 2011 r. w sprawie procedury nadzoru nad dziatalno$cig
finansowa placowek zagranicznych's;

Instrukcja w sprawie obiegu oraz kontroli dokumentow i dowoddw ksiegowych -
Instrukcja w sprawie obiegu oraz kontroli dokumentoéw i dowoddw ksiegowych
w Ambasadzie RP w Ammanie zatwierdzona 31 maja 2017 r. oraz zmieniona 26
czerwca 2018 r.;

Wytyczne - Wytyczne dla polskich placowek zagranicznych zgtaszajacych
propozycje projektéw w ramach Planu wspodtpracy rozwojowej w 2017 r. Mate
Granty/Wytyczne w sprawie realizacji projektow z zakresu wspdtpracy rozwojowej
za posrednictwem placdéwek zagranicznych w 2018 r.;

Lupine - program stuzacy do inwentaryzacji i zarzadzania Srodkami trwatymi
(ewidencja analityczna $rodkdw trwatych);

RCK - Rejestr Czynnosci Konsularnych;

BI MSZ - Biuro Infrastruktury MSZ;

BF — Biuro Finansow MSZ;

RAF — Referat Administracyjno-Finansowy;

JOD - dinary jordanskie;

polska pomoc/Polish aid — program polska pomoc, koordynowany przez
Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

projekty pomocowe — projekty realizowane w latach 2017 i 2018 w ramach
srodkow przekazywanych przez MSZ, w 2017 r. projekty pomocowe nazywane
byly projektami realizowanymi w systemie Matych Grantéw, natomiast w 2018 r.
projektami dotyczacymi wspdtpracy rozwojowej;

DWR - Departament Wspdtpracy Rozwojowej MSZ.

% Dz. Urz. MSZ poz. 46.
6 Dz. Urz. MSZ Nr 9, poz. 63.



OCENA OGOLNA

Uzasadnienie
oceny ogoinej

Il. Ocena ogdlna'” kontrolowanej dziatalnosci

W ocenie NIK, stan wyposazenia Placéwki w sktadniki rzeczowego majatku trwatego
byt adekwatny do wykonywanych zadan. Nie stwierdzono przypadkow niecelowego
wykorzystywania posiadanego majatku trwatego.

W Ambasadzie i znajdujagcym sie w niej Referacie Konsularnym, zapewniono
wiasciwe warunki lokalowe dla personelu i obstugi interesantow. W wyniku kontroli
0,8% dochodow uzyskanych do dnia 30 wrzesnia 2018 r. (71,5 tys. EUR)
stwierdzono, ze Placowka pobierata irozliczata dochody z optat konsularnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Stwierdzone w trakcie kontroli, m.in. na podstawie szczegdtowego badania 50,3%
wydatkow poniesionych w okresie objetym kontrolg (418,2 tys. EUR),
nieprawidtowosci polegaty m.in. na:

e nieprzeprowadzeniu w 2017 r. obowigzkowego rocznego przegladu technicznego
budynku Ambasady, co byto niezgodne z art. 62 ust. 1 pkt 1 prawa budowlanego,

e niezapewnieniu nalezytego przechowywania akt osobowych i dokumentacii
finansowej, co bytlo niezgodne z art. 12 ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz, w przypadku dokumentacji finansowej, takze art.
71 ust. 1 uor,

e podpisywaniu umdéw najmu mieszkan dla pracownikdéw Placowki bez zgody MSZ
oraz bez sporzadzenia spisdw wyposazenia i protokotow zdawczo-odbiorczych,
co byto niezgodne z § 8 ust. 2 i 4 oraz § 9 ust. 2 Instrukcji DGSZ w sprawie
gospodarki lokalami mieszkalnymi,

e nieoznakowaniu wszystkich posiadanych srodkéw trwatych oraz nierzetelnym
prowadzeniu kart inwentarzowych pomieszczen i kart wyposazenia
indywidualnego, co byto niezgodne z § 8 ust. 8 i § 9 ust. 6 Instrukcji DGSZ
w sprawie gospodarowania sktadnikami majatku,

e nierzetelnym prowadzeniu 11 z 16 kart drogowych samochodow
wykorzystywanych przez Placowke, a takze wszystkich kart ewidencyjnych débr
kultury,

¢ niedokonaniu przez gtdwnego ksiegowego lub osobe go zastepujaca wstepnej
kontroli wydatkdw, o ktdrej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z ust. 3 ufp
w przypadku 16 sposrod 21 zbadanych uméw cywilnoprawnych, co byto réwniez
niezgodne z § 11 ust. 2 zarzadzenia w sprawie umoéw cywilnoprawnych,

e zawarciu 13 umow wytacznie w jezyku angielskim (bez sporzadzenia umowy
takze w jezyku polskim), co byto niezgodne z § 17 ust. 1 i 2 zarzadzenia
w sprawie umdw cywilnoprawnych,

e braku pisemnego uzasadnienia okre$lajagcego potrzebe zawarcia umowy
i przydatnos$ci jej rezultatu dla realizacji zadan Placéwki, w przypadku 15 z 21
badanych uméw, co byto niezgodne z § 5 ust. 1 zarzadzenia w sprawie umow
cywilnoprawnych,

¢ nierzetelnym dokumentowaniu przeprowadzenia rozeznania rynku, w przypadku
9 z 29 zbadanych wydatkéw,

e nieprzestrzeganiu okreslonych w Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarowania
sktadnikami majatku procedur zwigzanych ze sprzedaza rzeczowych sktadnikéw
majatku Placowki, poprzez m.in. nierzetelne sporzadzenie protokotu wyceny,
braku protokotu sprzedazy oraz nieinformowaniu MSZ o cenie uzyskanej ze
sprzedazy,

7 Najwyzsza Izba Kontroli formutuje ocene ogdlng jako ocene pozytywna, ocene negatywng albo ocene
w formie opisowe;.
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niedopetnieniu obowigzku zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej
informacji o zbednych i zuzytych $rodkach trwatych, ktérych warto$¢
przekraczata 1200 zt oraz sporzadzenia protokotdw z czynno$ci zniszczenia
zlikwidowanych $rodkéw trwatych, co byto niezgodne z § 7 ust. 2 i § 42 ust. 5
rozporzadzenia RM w sprawie szczegotowego sposobu gospodarowania
niektorymi sktadnikami majatku Skarbu Panstwa, a takze niesporzadzeniu
protokotu skre$lenia z ewidencji, co byto niezgodne z § 21 ust. 2 Instrukcii
DGSZ w sprawie gospodarowania sktadnikami majatku,

niewykre$leniu lub wykreSlaniu w niewtasciwym okresie sprawozdawczym
z ewidencji ksiegowe] i ewidencji Srodkow trwatych zlikwidowanych albo
przekazanych do innych jednostek Srodkow trwatych, co naruszato art. 20 ust. 1
uor oraz miato negatywny wptyw na rzetelno$C rocznej sprawozdawczosci
finansowej (Bilans Placéwki za 2015r., 2016 r. 12017 r.),

przekazaniu do MSZ nierzetelnych, zawyzonych danych o liczbie i wartosci
zlikwidowanych Srodkow trwatych (o dwie sztuki na taczng kwote 1 368,86 EUR),
nieujeciu w dokumentaciji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci
elementow, przewidzianych w art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. b i ¢ uor,

sporzadzeniu wszystkich 50 zbadanych dowodéw ksiegowych z naruszeniem
art. 21 ust. 1 pkt 6 i ust. 3 uor tj. m.in. przez niezakwalifikowanie dowodu do
ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych (petna dekretacja),

niewydrukowaniu oraz niezamieszczeniu na serwerze MSZ dziennikow
ksiegowan za miesigce pazdziernik, listopad 2017 r. oraz luty i marzec 2018 .,
co byto niezgodne z art. 13 ust. 6 uor oraz z Instrukcjg biezacej eksploatacii
programu ksiegowego placowek - posiadano jedynie robocze wersje tych
dziennikow, ktére nie zawieraty ciggtosci zapiséw w styczniu i lutym 2018 r., co
naruszato art. 13 ust. 1 pkt 1, 3 i art. 14 ust. 1 uor oraz pkt IV ppkt 3 polityki
rachunkowosci,

nieprecyzyjnym i niewyczerpujgcym opisaniu zakresdéw projektéw pomocowych
w umowach zawieranych z partnerami, co bylo niezgodne z § 9 ust. 4
zarzadzenia MSZ w sprawie uméw cywilnoprawnych oraz uniemozliwito
potwierdzenie, ze wydatki w kwocie 337,8 tys. EUR dotyczace realizacji tych
projektow zostaty poniesione w sposob oszczedny z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,

nierzetelnym okresleniu szacunkowe] wartosci zamowienia i podpisaniu umow
zawierajacych postanowienia umowne niezgodne z wzorem zatwierdzonym
przez DWR w przypadku dwoch projektéw pomocowych, ktérych warto$¢
przekroczyta kwote 30 tys. EUR,

dokonaniu odbioru prac zwigzanych z realizacjg czterech projektow pomocowych
pomimo, ze nie zostaly spetnione wymogi okreslone w umowach na ich
realizacje,

nieaneksowaniu zmian zakresu dziatar realizowanych na podstawie dwdch
uméw  dotyczacych  projektow  pomocowych, co bylo  niezgodne
z postanowieniami umow,

nierzetelnym nadzorowaniu i monitorowaniu realizacji projektdbw pomocowych,
wtym m.n.: podpisywaniu protokotow odbioru oraz zapfacie faktur bez
potwierdzenia faktycznego zakresu realizacji projektéw, a takze nierzetelnym
prowadzeniu dokumentacji projektowe;.

W ocenie NIK, powyzsze nieprawidtowosci Swiadcza, ze sprawowany nadzér nad
gospodarkg finansowq i realizacjg projektdw pomocowych nie byt skuteczny, nie
chronit przed btedami, nie pozwolit na ich ujawnienie i korekte. NIK formutujac ocene
uwzglednita, jako okoliczno$¢ majaca wptyw na jej podwyzszenie, niezalezne od

6



OBSZAR

Opis stanu
faktycznego

kierownika Placowki zaniechania ze strony MSZ, ktore spowodowaty nieobsadzenie
przez ponad 10 miesiecy w okresie objetym kontrolg, kluczowego dla obstugi
dziatalnosci Placowki stanowiska kierownika RAF.

lIl.Opis ustalonego stanu faktycznego oraz oceny
czastkowe'd kontrolowanej dziatalnosci

1. Adekwatnos¢ stanu wyposazenia Placowki w sktadniki
rzeczcowego majatku trwalego w stosunku do
wykonywania zadan i osiggania zatozonych celow

1.1. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Ambasady'?, obstuge administracyjno-
finansowg zapewniat RAF. Kierownik RAF oprocz zadan zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem Placowki wykonywat obowigzki gtéwnego ksiegowego, intendenta,
zajmowat sie sprawami kadrowymi oraz zastepowat osoby zajmujace stanowisko ds.
konsularnych podczas ich nieobecnosci. W okresie od 31 lipca 2017 r. do 16
czerwca 2018 r. stanowisko to byto nieobsadzone i czynnosci finansowo-ksiegowe,
jak wprowadzenie dokumentow finansowo-ksiegowych do systemu FKWIN,
przygotowanie sprawozdan budzetowych wykonywali niebiezaco w ramach
delegaciji pracownik z MSZ i z Placowki RP z Abu Zabi20, Referat Administracyjno-
Finansowy do 31 sierpnia 2018 r. posiadat cztery etaty?!. Obowigzki kasjera
Placéwki pemit referent ds. promocyjno-kulturainych z Referatu Polityczno-
Ekonomicznego. Projekty pomocowe prowadzit Kierownik RPE, natomiast
stanowisko RAST zlikwidowano od 1 wrze$nia 2018 .

W Ambasadzie wedtug stanu na 1 stycznia 2017 r. zatrudnionych byto 12 oséb (11,5
etatu), a po zlikwidowaniu etatu RAST - 11 0s6b (10,5 etatu). Na terenie Ambasady
zZlokalizowany byt Attachat Obrony, zatrudniajagcy dwie osoby. Koszty
funkcjonowania Attachatu rozliczano z MON na podstawie kwartalnych not
obcigzeniowych.

(akta kontroli str. 5-155, 211-239)
1.2. Siedziba Ambasady RP w Ammanie stanowi wiasno$¢ Skarbu Panstwa??
i znajduje sie w pieciokondygnacyjnym budynku o powierzchni uzytkowe;
1 250,0 m2. Obiekt spetnia funkcje urzedu i mieszkalne. W budynku zlokalizowana
jest rezydencja Ambasadora o powierzchni 428,0 m2, w tym 278,0 m2 powierzchni
mieszkaniowej oraz 150,0 m2 powierzchni reprezentacyjnej. Urzad zajmuje
powierzchnig 822,0 m2, w tym 336 m?2 powierzchni biurowej?3. Biura pracownikéw
Placéwki zlokalizowane sg na dwéch pietrach. W przybudéwce do budynku
Ambasady przygotowano oddzielne pomieszczenie dla kierowcy Ambasady.

W przyziemiu Ambasady znajdujg sie pomieszczenia, ktére w trakcie kontroli petnity
funkcje magazynowe. Ambasador wyjasnit, ze placdwka pomieszczenia te
wykorzystuje tymczasowo na sktadowanie cze$ci nieuzywanego wyposazenia.
W przysztosci planowany bedzie remont obiektu i adaptacja wnetrz. W zwigzku
z planowanym objeciem Placowki przez polskg ochrone wstrzymano proces

8 QOceny czastkowe to oceny dziatalnosci w poszczegdlnych obszarach badan kontrolnych. Ocena czastkowa
moze by¢ sformutowana, jako ocena pozytywna, ocena negatywna albo ocena w formie opisowe;.

9 Wewnetrzny regulamin organizacyjny Ambasady RP w Ammanie z dnia 9 marca 2015 r. (z mocg
obowigzujacg od 1 pazdziernika 2015 r.) zmieniony przez DGSZ 6 kwietnia 2018 r.

2 Delegowany pracownik MSZ (od 1 grudnia 2017 r. do 31 stycznia 2018 r. i od 3 do 13 kwietnia 2018 r.) oraz
delegat z Placowki w Abu Zabi (od 3 do 8 pazdziernika 2017 r.).

21 KAF, kierowca, RAST, stanowisko ds. administracyjno-finansowych - etat czasowo przeniesiony z RPE, od
6 kwietnia 2018 r. zastapione przez stanowisko ttumacza.

22 0d 29 grudnia 1999 r.

2 W powierzchni biurowej Ambasady ujeto powierzchnie Attachatu.
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wymiany/likwidacji wyposazenia, ktdrego czes¢ przeznaczona bedzie na potrzeby
personelu ochrony.

(akta kontroli str. 129-155)
Kontrola wykazata, ze Placéwka zapewnita pracownikom odpowiednie warunki
pracy. Kazdy z pracownikéw posiadat oddzielny pokdj, sprzet komputerowy. Na
dzien 30 czerwca 2018 r. na jednego pracownika przypadato 25,8 m2 powierzchni
biurowej24.

(akta kontroli str.29-155)
1.3. Kontrola ustalita, ze Ambasada zapewnita odpowiednie warunki dla obstugi
interesantéw. W poczekalni konsularnej udostepniono miejsca siedzace, stdt do
wypetnienia dokumentdéw, wode pitng z dystrybutora i toalety. Na tablicy Sciennej
w poczekalni  konsularnej  zamieszczono wzory dokumentéw, informacje
0 niezbednych zatacznikach, aktualne taryfy optat w jezyku polskim oraz broszury
informacyjne, m.in. o polskiej pomocy humanitarnej. Budynek Ambasady nie
posiada wymaganej infrastruktury umozliwiajacej osobom niepetnosprawnym dostep
do pomieszczen przeznaczonych dla interesantdw bez pomocy oséb trzecich. KAF
wyjasnit, ze budynek Placowki jest niedostosowany dla 0sob niepetnosprawnych ze
wzgledu na brak mozliwosci wybudowania rampy w zwigzku z niewielkg
przestrzenig dzielacg wysokie schody wejsciowe od gtownej bramy Ambasady. Brak
udogodnieri umozliwiajgcych poruszanie sie pomiedzy pietrami dla 0sob
poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich, starszych, lub z ograniczeniami
ruchowymi wynika z niedostatecznej przestrzeni dla instalacji windy osobowey.
Ponadto, ze wzgledu na zasady bezpieczenstwa spotkania odbywajg Sie na
parterze Ambasady.

NIK zauwaza, Ze biegly przeprowadzajacy przeglad piecioletni wskazat inne
mozliwosci dostosowania budynku, do potrzeb oséb niepetnosprawnych?s,

(akta kontroli str. 564, 566, 573, 578, 592-719, 1564-5914)
1.4.W latach 2017-2018 w rejestrze skarg i wnioskdw prowadzonym przez
Ambasade, nie odnotowano zadnych skarg. Rejestr nie spetniat wymogow
okreslonych w zarzadzeniu MSZ w sprawie petycji, skarg i wnioskdw26. Ambasador
wyjasnit, ze rejestr nie byt wypetniony zgodnie z ww. zarzadzeniem, poniewaz
w ciggu ostatnich dwoch lat nie odnotowano zadnego zgtoszenia.

Placbwka przekazywata do MSZ informacje o braku wptywu petycji, skarg lub
whnioskow, stosujac sie do § 19 zarzadzenia w sprawie petycji, skarg i wnioskow.
(akta kontroli str. 550-563, 1411-1412)
1.5. W okresie objetym kontrola Ambasada nie sporzadzita pisemnej analizy potrzeb
w zakresie powierzchni niezbednej do realizacji celéw statutowych jednostki.
Ambasador wyjasnit, ze w Placowce dokonano analizy w procesie zakupu
nieruchomosci i jej przystosowania w latach 1999-2002 oraz w zwigzku z jej
przebudowg w latach 2006-2008 oraz prowadzono analizy przy zmianach
przeznaczenia pomieszczen z ostatniej dekady. Obecnie w opinii pracownikow
Ambasady, warunki lokalowe zapewniajg wtasciwe warunki pracy, a interesantom
odpowiedni poziom ustug. Ambasador dodat, ze na biezaco prowadzone sg

24 \W obliczeniach uwzgledniono pracownikéw Attachatu w zwiazku z korzystaniem przez nich z pomieszczen
wspdlnych Ambasady.

%5 Mozliwo$¢ wybudowania lub konstrukcji rampy przy wejéciu do Referatu Konsularnego ze wzgledu na matg,
ilos¢ schodéw. Ewentualny montaz podno$nika o silniku elektrycznym wraz z odpowiednig konstrukcjg
poreczy.

% Rejestr byt prowadzony w niezapisanym zeszycie, w ktérym nie zamieszczono wymaganych rubryk m.in.:
imie, nazwisko oraz stanowisko osoby uprawnionej do zatatwienia petycji/skargi/wniosku; ustawowy termin
zafatwienia/przekazania sprawy; data wystania zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji/skargi/wniosku
lub data przekazania petycji/skargi/wniosku do organu wasciwego.
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konsultacje z pracownikami na temat ewentualnych zakupéw i wymiany
wyposazenia.

(akta kontroli str. 29-155)

1.6. Ambasada przeprowadzita piecioletni przeglad techniczny budynku (w 2016 r.)
oraz roczne przeglady budynku (w 2016 r. i 2018 r.). Potwierdzity one dobry stan
techniczny obiektu oraz wykazaty potrzebe przeprowadzenia prac remontowych,
ktére nie zagrazaty funkcjonowaniu Placéwki. Ambasada w 2017 r. wykonata prace
konserwacyjne przewodow kominowych, hydroizolacje sufitu sali konferencyjnej
oraz jej malowanie. W Placéwce 2017 r. nie przeprowadzono obowigzkowego
rocznego przegladu budynku, co opisano w punkcie Stwierdzone nieprawidfowoSci.

(akta kontroli str. 1927-2013)

1.7. W 2017 r. Ambasada wynajmowata wyposazone w meble cztery mieszkania dla
pracownikéw, a w pierwszym potroczu 2018 r. trzy mieszkania?’. Koszty wynajmu
wyniosty odpowiednio 48,9 tys. EUR i 24,0 tys. EUR. Ponadto w 2018 r. Ambasada
opfacafa hotel dla KAF do czasu wynajecia dla niego mieszkania. W okresie objetym
kontrolg Placowka nie posiadata pokoi goscinnych, ani lokali mieszkalnych
bedacych przedmiotem najmu lub uzyczenia.

(akta kontroli str. 29-155)
Badanie szeSciu uméw najmu wykazato niezachowanie procedur zwigzanych z ich
podpisywaniem, co opisano w punkcie Stwierdzone nieprawidfowoSci.

(akta kontroli str. 156-210, 240-283, 1383-1388)
W okresie objetym kontrolag Ambasada dokonata wyboru dwoch nieruchomosci
bedacych przedmiotem najmu. Kontrola wykazata, Ze przy ich wyborze zachowano
zasady konkurencyjnoSci.

(akta kontroli str. 29-155)
1.8. W wyniku ogledzin budynku Ambasady ustalono m.in, ze prowadzone byty karty
inwentarzowe pomieszczen, karty wyposazenia indywidualnego oraz Kkarty
wyposazenia mieszkan. Przypadki nierzetelnego prowadzenia takich kart oraz
niewlasciwego przechowywania dokumentacji opisano w punkcie Stwierdzone
nieprawidfowo$ci. Nie stwierdzono niezgodnego z przepisami i wytycznymi
wykorzystywania wyposazenia Placéwki. W Ambasadzie nie przetrzymywano
wyposazenia dla pracownikdw ,na zapas”.

(akta kontroli str. 564-734)
1.9. Na 30 czerwca 2018 r. w ksiedze inwentarzowej Placowki wykazano:

e W grupie 4 Maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania, 29 $rodkow
trwatych o wartosci 33,4 tys. EUR?S;

e W grupie 6 Urzadzenia techniczne, 74 $rodki trwate o tacznej wartosci 100,2 tys.
EUR?;

e W grupie 7 Srodki transportu, cztery samochody o wartoéci 151,3 tys. EUR;

e w grupie 8 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie (w tym dzieta
sztuki), 367 $rodkow trwatych o wartoSci 127,7 tys. EUR30.

2 0d 1 stycznia 2017 r. do 30 wrze$nia 2018 r. Placowka wynajmowata sze$¢ mieszkan. Dwie umowy najmu
zostaty podpisane w drugiej potowie roku.

28 \W okresie objetym kontrolg zdjeto ze stanu dziewig¢ Srodkow trwatych o wartosci 7,9 tys. EUR, a dodano
jeden o wartosci 1,4 tys. EUR.

29 W okresie objetym kontrolg zdjeto ze stanu pie¢ $rodkéw trwatych o wartosci 5,1 tys. EUR, a dodano jeden
o wartosci 0,6 tys. EUR.

80 W okresie objetym kontrolg zdjeto ze stanu 22 $rodki trwate o wartosci 8,3 tys. EUR, a dodano dwa
o wartosci 2,1 tys. EUR.
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Stwierdzone
nieprawidtowosci

Kontrola wykazata, ze wigkszoS¢ Srodkow trwatych wykreslonych z ewidencii
w okresie objetym kontrolg zostata sprzedana, badz zlikwidowana w wyniku
inwentaryzacji przeprowadzonej w 2017 r., szczegGtowy opis znajduje sie
w obszarze 3 Wystapienia pokontrolnego.

(akta kontroli str. 29-155)
1.10. W okresie od 1 pazdziernika 2017 r. do 30 wrze$nia 2018 r. Ambasada
posiadata cztery samochody w ramach limitu przyznanego przez MSZ, ktérymi
tacznie przejechano 37,4 tys. km31.

Zaden z pracownikow Ambasady nie miat przyznanego ryczattu paliwowego.
Z wynagrodzenia Kierownika Placowki potracano 10% dodatku zagranicznego
bazowego z tytutu uzytkowania pojazdu stuzbowego do celéw prywatnych, zgodnie
z § 11 ust. 2 zarzadzenia DGSZ w sprawie zasad prowadzenia gospodarki
samochodowej. Placdwka sporzadzita na podstawie ww. zarzadzenia informacje do
MSZ o stanie floty samochodowe;j.

Badanie 16 kart drogowych pojazdow wykazato, ze 11 z nich byto wypetnianych
nierzetelnie, co opisano w punkcie Stwierdzone nieprawidfowosci.

(akta kontroli str. 29-155)
1.11. W okresie objetym kontrolg Ambasada posiadata 33 dobra kultury o tacznej
wartosci 5,3 tys. EUR. Wszystkie dobra kultury zostaty wyeksponowane zgodnie
z§11 ust. 8 Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarowania skfadnikami majatku.
Nieprawidtowos$ci zwigzane z nierzetelnym prowadzeniem ewidencji dobr kultury
opisano w punkcie Stwierdzone nieprawidfowoSci.

(akta kontroli str. 29-155, 564-591)
W dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. Placdwka w 2017 r. nie przeprowadzita obowigzkowego rocznego przegladu
technicznego budynku Ambasady, co byto niezgodne z art. 62 ust. 1 pkt 1 prawa
budowlanego. Ambasador wyjasnit, ze rocznego przegladu technicznego nie
przeprowadzono ze wzgledu na brak KAF.

Zdaniem NIK nieobecno$¢ KAF nie powinna wptywaé na realizacje obowigzkow
ustawowych, w szczegolnosci, ze czynno$ci zwigzane z przegladem powinny
przeprowadza¢ osoby posiadajace odpowiednie kwalifikacje, wynikajace
z odrebnych przepisow.

(akta kontroli str. 720-734)
2. W pomieszczeniu piwnicznym (nr 02.01.2) w przyziemiu budynku Placowki (tzw.
magazyn Swietlikowy) wypetnionym nieuzywanymi skfadnikami wyposazenia,
w ktorym znajdowato sie okno sufitowe ze $ladami zaciekow sktadowano na
regatach ponad 30 segregatorow opisanych jako: akta osobowe, dokumenty
ksiegowe, listy obecnosci.

Zdaniem NIK, sposéb przetrzymywania ww. zbioru dokumentéw naruszat art. 12
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, a w przypadku dokumentow
ksiegowych takze art. 71 ust. 1 uor®2. Ambasador wyjasnit, ze akta osobowe
przeniesiono na zlecenie KAF do magazynu $wietlikowego, ze wzgledu na brak
miejsca W jego pokoju. Ambasador dodat, Ze oryginaly najwazniejszych

31 Mercedes E 200 CGI - model 2012 - 3,2 tys. km; Toyota Prado GRJ150L-GKAEKV — model 2013 - 14,5 tys.
km; Mercedes E 200 CGI model 2010 — 4,4 tys. km; Toyota Prado GRJ150L-GKAEKY — model 2012 — 15,3
tys. km.

82 Zgodnie z art. 12 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, m. in. Placéwki, u ktorych
powstaty badz ktére przechowujg materiaty archiwalne, byty obowigzane zapewni¢ nalezyte warunki ich
przechowywania, chroni¢ je przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg oraz zapewni¢ konieczng
konserwacje tych materiatéw. Zgodnie z art. 71 ust. 1 uor dowody ksiegowe nalezy przechowywaé
w nalezyty sposéb i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
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dokumentow osobowych powinny zosta¢ przekazane do MSZ kazdorazowo po
zakonczeniu pracy w Ambasadzie i nie wie dlaczego nie zrobiono tego wczesniej.
Dokumentacja ta nie powinna by¢ tam przechowywana ijest tam wytacznie
tymczasowo do czasu zorganizowania przestrzeni w innym pomieszczeniu.

3.

(akta kontroli str. 564, 567, 568, 592, 593, 631-641, 654, 657)
W wyniku kontroli szesciu umow, dotyczacych wynajmu mieszkan dla

pracownikow Ambasady, ustalono:

~

W przypadku dwdch z szesciu wynajmowanych mieszkan brak byto wnioskow
0 wynajecie lokalu mieszkalnego skierowanych do MSZ, o ktérych mowa § 8
ust. 2 Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarki lokalami mieszkalnymi oraz
wymaganej § 8 ust. 4 powyzszej Instrukcji DGSZ przed zawarciem uméw najmu
zgody MSZ na ich zawarcie. Ambasador wyjasnit, ze nie sporzadzono
wnioskow, ani nie uzyskano zgody, poniewaz byly to kontynuacje najméw tych
samych lokali. Obecnie Placéwka wystepuje kazdorazowo o zgode MSZ.

W przypadku trzech uméw najmu3? brakowato protokotéw zdawczo-odbiorczych,
co byto niezgodne z § 9 ust. 2 Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarki lokalami
mieszkalnymi. Ambasador wyjasnit, ze w dostepnej dokumentacji nie
odnaleziono protokotéw zdawczo-odbiorczych, gdyz po blisko rocznym wakacie
na stanowisku KAF nie byto bezposredniego przekazania dokumentacii.

W  przypadku trzech wynajmowanych mieszkan3* brakowato spisow
wyposazenia, ktdre powinny by¢ sporzadzane wraz z umowami najmu, co byto
niezgodne z§ 9 ust 2 Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarki lokalami
mieszkalnymi. Ambasador podat, Ze nie wie, dlaczego nie sporzadzono spisu
wyposazenia.

(akta kontroli str. 156-210, 240-283, 1383-1388)
W wyniku ogledzin pomieszczen Placowki stwierdzono, ze:

Karty inwentarzowe 14 pomieszczen nie zawieraly informacji o wszystkich
srodkach trwatych znajdujacych sie w pomieszczeniu, badz zawieraty informacje
o S$rodkach trwatych, ktorych nie bylo w pomieszczeniu, a w dwoch
pomieszczeniach brak byto takich kart. Byto to niezgodne z § 8 ust. 81§ 9 ust. 6
Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarowania skfadnikami majatku3s. KAF
wyjasnit, ze nie ma wiedzy, dlaczego w dwdch pomieszczeniach brakuje kart
inwentarzowych, a nieaktualno$¢ 14 kart wynika z faktu, ze od inwentaryzacii
w | potowie 2017 r. przenoszono Srodki trwate bez odnotowywania tego na
kartach pomieszczen.

Nie oznaczono 26 Srodkéw trwatych, co byto niezgodne z § 9 ust 5 Instrukcii
DGSZ w sprawie gospodarowania sktadnikami majatku, zgodnie z ktérym
oznakowanie sktadnikéw majatku winno nastepowac rownoczes$nie z wpisem do
ksiegi inwentarzowej. Ponadto, trzy stoly%6 i trzy t6zka3” posiadaty taki sam
numer inwentarzowy, a wszystkie meble znajdujace sie¢ w sekretariacie byty
oznaczone kodami technicznymi ST, ktére nie zostaty wskazane na karcie
inwentarzowej pomieszczenia. KAF wyjasnit, ze byta to — jego zdaniem -
niezawiniona pomytka Komisji Inwentarzowej, ktéra zostanie skorygowana po
zakonczeniu kontroli NIK w ramach nowo powotanej Komisji.

33
34
35

36
37

Umowy nr: 03/2016, 4/2017, 19/2016.

Umowy nr 03/2016, 4/2017, 19/2016.

Zgodnie z powotanymi przepisami karta inwentarzowa pomieszczenia winna zawiera¢ nastepujace rubryki
uwzgledniajace numer inwentarzowy, date zakupu (pozyskania) i nazwe oraz powinna by¢ aktualizowana
réwnolegle do dokonywanych zmian i przemieszczen.

Nr inwentarzowy 008000012.

Nr inwentarzowy 008000198.



o Nierzetelnie sporzadzono sze$¢ z 11 kart wyposazenia indywidualnego,
w ktorych pracownikom Ambasady przypisano Srodki trwate, ktore powinny by¢
przypisane do pomieszczen (m.in. magnetyczng tablice informacyjng; stolik,
przystawke z szufladami do biurka; krzesta rozktadane; zestaw wypoczynkowy
ze stolikiem kawowym, sofe, fotele, stolik kawowy; dywan; kuchenke gazowa).
Ponadto kart nie przechowywano w teczkach osobowych osmiu pracownikdw
Ambasady, co byto niezgodne z § 15 ust. 1 Instrukcji DGSZ w sprawie
gospodarowania sktadnikami majatku. W wyjasnieniach KAF podat m.in., Zze nie
ma wiedzy, dlaczego ww. S$rodki trwate wpisano do kart wyposazenia
indywidualnego oraz dlaczego poprzedni KAF nie umieszczali takich kart
w teczkach osobowych

(akta kontroli str. 564, 566-568, 573, 578-582, 592-719, 738-755, 765-768)

e W pomieszczeniach pracownikow przechowywany byt niesprawny sprzet:

stabilizator APC, drukarka, niszczarka, okragty stolik i tablica metalowa. KAF

wyjasnit, ze nie posiada wiedzy, dlaczego Placéwka nie podejmowata dziatan

w celu naprawy, badz sprzedazy/likwidacji ww. sprzetu w okresie przed

objeciem stanowiska KAF. W przypadku drukarki, KAF wyjasnit, ze czasowo

delegowany RAST do Ammanu (tuz przed kontrolg NIK) ocenit, ze drukarka

nadaje si¢ do naprawy, ale kupno nowej moze by¢ tanszym rozwigzaniem. Po
zakonczeniu kontroli Placowka dokonana analizy optacalnosci naprawy.

Zgodnie z § 5 ust. 1 i 2 rozporzadzenia RM w sprawie szczegdtowego sposobu
gospodarowania niektorymi sktadnikami majatku Skarbu Panstwa Placéwka
powinna na biezaco analizowa¢ stan majatku ruchomego, z uwzglednieniem jego
stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania. W przypadku
stwierdzenia uszkodzer/niesprawnosci jednostka podejmuje stosowne dziatania.

(akta kontroli str. 592-720, 738-755, 2018-2020, 2023-2027)
5. Nierzetelnie wypetniono 11 z 16 zbadanych kart drogowych® samochodow
wykorzystywanych w Ambasadzie. Wystapity przypadki niewypetniania wierszy
dotyczacych godzin powrotu, niepodawania informacji, czy miaty miejsce prywatne
wyjazdy poza Amman. Stwierdzono, Ze np. na karcie drogowej3 za grudzien 2017 r.
nie wypetniono pozycji dotyczacych wyjazdow prywatnych poza Amman,
arozliczono rachunek za paliwo z Wadi-Rum, nie wskazujac, czy byly to wyjazdy
stuzbowe, czy prywatne, podajac jedynie informacje, ze przejechano w tym okresie
1897 km. KAF wyjasnit, Zze z powodu braku gtéwnego ksiegowego i braku czasu
czes¢ kart drogowych prowadzono nierzetelnie. Ponadto stwierdzono bftedy
w przeliczeniach zuzycia paliwa wynikajace m.in. z nieprzestrzegania obowigzku
tankowania samochodu na koniec miesigca. Placowka zobowigzata kierowce do
wznowienia tankowania wszystkich samochodéw stuzbowych na koniec kazdego
miesigca, niezaleznie od ich miesiecznego przebiegu.
Zdaniem NIK nierzetelne wypetnianie kart drogowych uniemozliwia prawidtowe
wyliczenie spalania uzytkowanych samochoddw, a takze ustalanie obowigzku
uiszczenia dodatkowych optat za korzystanie z samochodu stuzbowego do celéw
prywatnych.
(akta kontroli str. 759-764)
6. Wszystkie karty ewidencyjne dotyczace 33 débr kultury bedacych w posiadaniu
Ambasady byty niekompletne, poniewaz nie zawieraty wymaganych § 10 ust. 15 pkt
1 Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarowania sktadnikami majatku informacii
o aktualnych numerach inwentarzowych, dacie nabycia, historii, rodzaju oprawy.
Ponadto, w dokumentacji dotyczacej débr kultury brakowato innych, wymaganych

3 W miesigcach pazdziernik, grudzien 2017 r. oraz styczen i wrzesien 2018 r.
3 Samochdd Toyota Prado model 2013 .
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§ 10 ust. 15 Instrukcji DGSZ, dokumentow, jak np. dokumentow przekazania,
odprawy celnej, aktow wiasno$ci, protokotow odbioru. KAF podat, Zze nie zna
przyczyn braku ww. dokumentow, a takze niekompletnosci kart ewidencyjnych dobr
kultury, bo karty te utworzono na dtugo przed objeciem przez niego stanowiska
w Placowce. Ponadto nie zna powodu nieuzupetnienia przez poprzedniego KAF
w kartach  ewidencyjnych dobr kultury informacji o aktualnych numerach
inwentarzowych. W najblizszym czasie brakujace dane zostang uzupetnione.

(akta kontroli str. 564-591)
W ocenie NIK Placéwka zapewnita odpowiednie warunki pracy oraz niezbedne
wyposazenie dla swoich pracownikdéw, a takze odpowiednie warunki do obstugi
interesantow. Wyposazenie Placowki byto wykorzystywane zgodnie ze swoim
przeznaczeniem, nie stwierdzono brakow, ani nadwyzek w jego stanie. Dobra
kultury zostaty odpowiednio wyeksponowane. Wystapity natomiast przypadki
nieoznaczenia lub niepoprawnego oznaczania srodkéw trwatych i nierzetelnego
prowadzenia ich ewidencji. Nie przestrzegano procedur wewnetrznych MSZ
w zakresie podpisywania umow najmu. Nie przeprowadzono rocznego przegladu
technicznego budynku Ambasady. W nieodpowiednich warunkach przechowywano
dokumenty osobowe i ksiggowe.

2. Prawidtowos¢é dokonywania wydatkow w Placowce.

2.1. W okresie objetym kontrolg wydatki Placowki wyniosty facznie 831,9 tys. EUR,
ztego 484,2 tys. EUR w IV kwartale 2017 r. oraz 347,7 tys. EUR w pierwszych
trzech kwartatach 2018 r.

Kontrolg objeto 29 wydatkow® na faczng kwote 418,2 tys. EUR, tj. 50,3% catosci
wydatkdw z okresu objetego kontrolg, w tym kwote 15,6 tys. EUR na zakupy
srodkdw trwatych i remonty, ktéra stanowita 33,0% wydatkéw na zakup materiatow
| wyposazenia oraz zakup ustug remontowych.

W wyniku przeprowadzonych badan stwierdzono, ze wydatkéw dokonywano na
zakupy i ustugi stuzace realizacji zadan Ambasady, zgodnie z planem finansowym
i umowami. Placowka nie dokonywata ptatno$ci zaliczkowych przed zrealizowaniem
dostawy lub ustugi.

(akta kontroli str. 1927-2015)
2.2. Badaniem objeto 21 uméw, z tego: 10 umoéw dotyczacych projektow
pomocowych opisanych w obszarze 5 Wystgpienia pokontrolnego, sze$¢ umow
najmu mieszkan dla pracownikéw Ambasady, opisanych w obszarze 1 Wystgpienia
pokontrolnego oraz pie¢ uméw dotyczacych: uszycia i montazu firan w Ambasadzie
i Rezydencji; remontu sufitu sali konferencyjnej; przeprowadzenia inwentaryzacji
(dwie umowy) i organizacji $wigta narodowego 3 maja. Wszystkie umowy bytly
zawierane przez osoby uprawnione. W przypadku jednej umowy Ambasada
skorzystata z mozliwosci skonsultowania umowy z miejscowym prawnikiem.
Nieprawidtowosci zwigzane z nieprzestrzeganiem postanowien zarzadzenia MSZ
wsprawie uméw  cywilnoprawnych  opisano w  punkcie  Stwierdzone
nieprawidtowoSci.
(akta kontroli str. 156-210, 1552-1904)
2.3. Kontrolg objeto takze zakupy, ktére nie byty poprzedzone zawarciem umowy
w formie pisemnej. Poza dwoma przypadkami Ambasada nie dokumentowata
procesu wyboru wykonawcow, co szczegdtowo opisano w punkcie Stwierdzone
nigprawidfowoSci.

(akta kontroli str. 564-591)

40 Doboru préby dokonano na podstawie profesjonalnego osadu kontrolera.
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2.4. Placbwka nie sporzadzata protokotdw odbioru zakupionych towaréw. Na
fakturach/rachunkach dotyczacych wydatkéw wynikajacych z podpisanych umoéw
zamieszczano pieczatke Potwierdzam wykonanie pracy/ustugi z datg i podpisem
osoby dokonujacej odbioru. Ponadto, w przypadku uméw o dzieto dotyczacych
przeprowadzenia inwentaryzacji zataczono clarisy z MSZ potwierdzajace
poprawnos¢ przeprowadzonej inwentaryzacji. Ambasador wyjasnit, ze stosowano
uproszczone procedury, ze wzgledu na brak KAF i innych pracownikow
merytorycznych w pionie administracyjno-finansowym. Odbiér towaru byt
potwierdzany w formie akceptacji rachunkow za zakupione towary.

Nieprawidtowosci zwigzane z obiorem projektow pomocowych zostaty opisane
w obszarze 5 Wystapienia pokontrolnego.

(akta kontroli str. 2016-2027)
2.5. Wewnetrzne zasady przyjmowania srodkdw trwatych obowigzujace w Placdéwce
zostaty okreslone w § 10 Instrukcji w sprawie obiegu oraz kontroli dokumentéw
i dowodow ksiggowych#!.

(akta kontroli str. 773-812)
2.6. Srodki trwate znajdujace sie w Ambasadzie klasyfikowane byly na podstawie
Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarowania sktadnikami majatku i podlegaty
ewidencji analitycznej (komputerowej) z podziatem na dziat, grupe i pozycje. Za
nadanie symboli Klasyfikacji Srodkéw Trwatych odpowiadat KAF, ktéry wykonywat
obowigzki intendenta.

Badanie dowodow ksiegowych dotyczacych zakupu $rodkow trwatych wykazato, ze
na zadnej fakturze nie byto informacji o przyjeciu wyposazenia na stan $rodkéw
trwatych Ambasady. Wszystkie 18 Srodkow trwatych zakupionych w 2017 r.
w ramach zbadanych faktur‘2 zostato wprowadzonych do ewidencji analitycznej
srodkdéw trwatych, prowadzonej w programie Lupine, od 10 do 16 stycznia 2018 r.
Szczegotowo opisano to w punkcie Stwierdzone nieprawidtowosci.

(akta kontroli str. 5-28, 1389-1410, 720-734 i 1927-2013)
W okresie objetym kontrolg Ambasada nie sporzadzata dokumentéw OT - przyjecie
srodka trwatego i IT - przyjecie $rodka trwatego z inwestycji. W trakcie kontroli nie
stwierdzono faktu zawyzania, badz zanizania wartosci zakupionych Srodkéw
trwatych w ksiegach inwentarzowych Placowki. KAF wyjasnit, zZe Ambasada
rozliczata koszty rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych (materiatow
eksploatacyjnych, czesci zamiennych itp.) niebedacych ulepszeniem bilansowego
Srodka trwatego nie zwigkszajgc wartoSci tego Srodka.
(akta kontroli str. 564-591)
2.7. W planie wydatkow na 2017 r. uwzgledniono zakupy m.in. firanek i zaston do
Ambasady, dywanoéw, a takze sofy do saloniku reprezentacyjnego. Nie wskazano
potrzeby zakupu ekspresu do kawy. KAF wyjasnit, ze Ambasada nie mogta
przewidzie¢ faktycznego zuzycia eksploatowanego urzgdzenia, stad potrzebe jego
wymiany stwierdzono dopiero w trakcie roku (awaryjno$¢, brak mozliwo$ci
Skutecznej naprawy).

(akta kontroli str. 765-772, 1427)
2.8. Placowka nie posiadata wiasnej procedury udzielania zamoéwien, ktdrych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 tys. EUR i do

4“1 W Instrukcji z dnia 31 maja 2017 i 26 czerwca 2018 r. podano m.in., ze: przyjecie nowo zakupionych
$rodkow trwatych odbywa sie na podstawie oryginatu faktur; przyjecie srodkéw trwatych z inwestycji odbywa
sie na podstawie protokotu wraz z kompletem zatgcznikow, sporzadzonego przez jednostke - placowke
zagraniczng RP, ktora zlecita lub odebrata Srodek trwaly pochodzacy z inwestycji; nieodptatne przejecie
$rodka trwatego od innych instytucji lub placéwek zagranicznych moze byé dokonane wytacznie na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

42 Ekspres do kawy, komplet mebli do saloniku recepcyjnego Ambasady, grill gazowy, zastony, dywany.
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Stwierdzone
nieprawidtowosci

ktérych nie stosuje sie przepiséw Pzp. Ambasador wyjasnit, ze nie opracowano
wewnetrznego regulaminu udzielania zamowien publicznych. Placowka zapewnia
przestrzeganie zasad gospodarnego wydatkowania Srodkow publicznych na
podstawie przepisow Ustawy o finansach publicznych oraz Prawa zamowien
publicznych oraz innych obowigzujgcych placowke aktow prawnych.

(akta kontroli str. 29-155)
W latach 2017-2018 Ambasada przeprowadzita dwa postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w trybie zamdwienia z wolnej reki43. Ambasada zgodnie
zart. 95 ust. 1 Pzp w terminie 30 dni od daty udzielenia zamowienia zamiescita
w BIP ogtoszenia o udzieleniu zamoéwienia publicznego. Placowka w mys| art. 98
Pzp sporzadzita roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach za 2017 r.
Przypadki nierzetelnego sporzadzania protokotdw z postepowan o udzielenie
zamdwien publicznych opisano w punkcie Stwierdzone nieprawidfowoSci.

(akta kontroli str. 481-491, 1705-1904)
2.9. W okresie objetym kontrolg Ambasada nie dokonywata wydatkéw z rachunku
dochodéw, o ktorym mowa w art. 163 ufp.

(akta kontroli str. 29, 30, 34, 38, 472, 474, 476, 477, 564, 568, 573, 582-591, 735-
737,756, 759, 762, 765-772, 892-896, 927-1246, 1383-1388)

2.10. Placéwka w okresie objetym kontrolg dysponowata statg zaliczkg w wysokosci
75 tys. EUR na pokrycie wydatkdéw budzetowych w stanie wyzszej koniecznosci lub
w przypadku braku $rodkow budzetowych dla zapewnienia ciggtosci dziatania
Placowki. W okresie objetym kontrolg Ambasada nie korzystata ze S$rodkow
przyznanych w ramach zaliczki. Ambasador wyjasnit, ze Placowka nie zgfaszata
dysponentowi czeSci potrzeby w zakresie zmiany kwoty przyznanej zaliczki.

(akta kontroli str. 29-155, 1470-1474)
W  dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. W odniesieniu do zbadanych 21 uméw#* cywilnoprawnych zawartych przez
Ambasade w latach 2017-2018 ustalono:

e W przypadku 16 umdw4s gtowny ksiegowy nie dokonat wstepnej kontroli, co byto
niezgodne z art. 54 ust. 1 pkt 3 w zw. z ust. 3 ufp i §11 ust. 1 pkt 3 zarzadzenia
MSZ w sprawie umdéw cywilnoprawnych, a trzech uméw* nie parafowat na
kazdej ze stron, co bylo niezgodne § 11 ust. 2 ww. zarzadzenia MSZ.
Ambasador i KAF wyjasnili, ze przyczynami byt wakat na stanowisku gtéwnego
ksiegowego, przeoczenie KAF Ilub btedna interpretacjia przepisow §11
zarzadzenia MSZ w sprawie uméw cywilnoprawnych przez poprzedniego KAF.

(akta kontroli str. 156-210, 240-283, 1383-1388, 1927-2013)

e (Cztery umowy4” nie zostaly zaopiniowane przez radce prawnego, co byto
niezgodne z§11 wust. 1 pkt 2 zarzadzenia MSZ w sprawie umow

43 Postepowania zostaty zrealizowane w drugiej potowie 2017 r. w zwigzku z przyznaniem dodatkowych
$rodkéw z MSZ na realizacje dwoch projektéw pomocowych nr 429/2017 i 430/2017.

44 Sze$¢ umow najmu mieszkan dla pracownikéw; 10 uméw dotyczacych realizacji projektéw pomocowych
(siedem umoéw z 2017 r. i trzy umowy z 2018 r.); pie¢ uméw dotyczacych badanych wydatkéw, w tym
umowa na remont sali konferencyjnej, dwie umowy o dzielo zwigzane z inwentaryzacjg, umowa na
organizacje $wieta narodowego oraz umowa na uszycie i zamontowanie firan w rezydencji Ambasadora.

4 Siedem uméw dotyczacych projektow realizowanych w systemie Matych Grantow w 2017 r. (nr: 438/2017,
44412017, 442/2017, 447/2017, 429/2017, 430/2017 i 432/2017); pie¢ umdw dotyczacych: uszycia i montazu
firan w Ambasadzie i Rezydencji; remontu sufitu sali konferencyjnej; przeprowadzenia inwentaryzacji (dwie
umowy) i organizacji $wieta narodowego oraz czterech uméw najmu mieszkan dla pracownikow
(Nr 10/2017, 3/2016, 4/2017 i 19/2016).

46 Umowa nr 2/2018 dotyczaca projektu pomocowego oraz dwie umowy najmu 11/2018, 13/2018.

47 Umowa nr 19/2017 dotyczaca uszycia i montazu firan w Ambasadzie i Rezydencji; umowa nr 16/2017 na
remont sufitu sali konferencyjnej; umowa nr DWR 7/2017 oraz umowa dotyczaca organizacji $wieta
narodowego w hotelu Marriott.
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cywilnoprawnych. KAF wyjasnit, ze Placéwka nie korzystata z ustug prawnych
przy opiniowaniu umdéw cywilnoprawnych, poniewaz wszystkie umowy
Ambasady sporzadzano na wzorach z zarzadzenia MSZ, ktore nie wymagaty
opiniowania. Jedynie w wypadku umowy na organizacje przyjecia Placowka
wyjatkowo dopuscita wzor umowy obowigzujacy w sieci hotelowej Marriott i ze
wzgledu na odmienno$¢ ,hotelowej umowy” w stosunku do wzordéw z ww.
zarzadzenia uzyskata opinie miejscowego prawnika.

(akta kontroli str. 1643-1645, 1931-2013, 2016-2027)
Zdaniem NIK mozliwo$¢ odstapienia od opiniowania przez radce prawnego umow
sporzadzanych na wzorach MSZ, zgodnie § 12 zarzadzenia MSZ w sprawie uméw
cywilnoprawnych, dotyczy wytacznie umoéw, dla ktorych prawem wiasciwym jest
prawo Rzeczypospolitej Polskiej, a w ww. umowach wskazano, ze w kwestiach
nieuregulowanych znajdujg zastosowanie przepisy jordanskiego kodeksu cywilnego,
dlatego Placowka powinna wystapi¢ do MSZ o opini¢ prawna.

e 13 uméw48 nie sporzadzono w jezyku polskim, co byto niezgodne z § 17 ust. 2
zarzadzenia MSZ w sprawie uméw cywilnoprawnych, z ktérego wynika, ze
umowy zawiera sie¢ w dwoch wersjach jezykowych, w tym w jezyku polskim.
Ambasador wyjasnit, ze wprzypadku pieciu umow przyczyng bylo
niedopatrzenie ze strony dwczesnego nadzorujgcego projekty. W odniesieniu do
innych umdw wynikato to zoporu partnerdbw wobec zawierania umoéw
w nieznanym im jezyku, niestosowanym w Jordanii. Poinformowat takze, ze
kolejne umowy cywilno-prawne zawiera¢ bedq obie wersje jezykowe w jednym
egzemplarzu umowy — dwie kolumny tekstu kazda z treScig w innym jezyku, co
pozwoli unikng¢ odméw podpisania wersji polskiej.

(akta kontroli str. 156-210, 240, 241, 243, 246, 434-445, 756-758, 1927-2027)

e Dwie umowy sporzadzono nierzetelnie, poniewaz w jednej (nr 11/2018) podano
rozbiezne daty jej zawarcia (w wersji angielskiej wskazano date 31 lipca 2018 r.,
a w wers;ji polskiej date 4 wrzesnia 2018 r.), a w drugiej (zatacznik do umowy
DWR 3/2018) wskazano, ze przedmiotem projektu jest zakup urzadzenia RTG,
a przedmiotem umowy byto stworzenie w petni wyposazonej pracowni szycia.
Ambasador wyjasnit, ze przyczyng rozbieznosci byta omytka pisarska KAF
w dacie zawarcia umowy w wersji polskiej umowy, a w drugim przypadku btad
redakcyjny.

(akta kontroli str. 173, 177, 240, 243, 434-445, 756-758)
2. Przed zawarciem 15 uméw4® Ambasada nie sporzadzata pisemnych uzasadnien
okreslajacych potrzebe ich zawarcia i przydatnosci dla realizacji zadan Placowki, co
byto niezgodne z § 5 ust. 1 zarzadzenia MSZ w sprawie umoéw cywilnoprawnych.
Ambasador wyjasnit, ze pisemne uzasadnienia sporzadzano w wypadkach, gdy
wymagane byto ich przekazanie do MSZ (np. umowy najmu mieszkar). W innych
wypadkach uzasadnienie wynika z zadan zleconych przez MSZ (np. projekty
pomocy rozwojowej zlecone przez DWR), przepiséw (np. obowigzkowe przeglady
budowlane) lub zwyczajéw (np. organizacja $wigt narodowych). W pozostatych
przypadkach zawarcie umowy poprzedzano analizg potrzeb, cho¢ Placéwka w tych
wypadkach nie sporzadza uzasadnienia w formie pisemne;.

48 Pie¢ umow dotyczacych projektéw pomocowych (nr: 438/2017, 444/2017, 442/2017, 447/2017 i 432/2017),
trzy umowy dotyczace: organizacji $wieta narodowego w hotelu Marriott; uszycia i montazu firan
w Ambasadzie i Rezydencji (nr 19/2017); remontu sufitu sali konferencyjnej (nr 16/2017); pie¢ uméw najmu
mieszkan dla pracownikow (13/2018, 10/2017, 03/2016, 4/2017 i 19/2016).

49 Dotyczy to 10 uméw dotyczacych realizacji projektow pomocowych (siedem uméw z 2017 r. i trzy umowy
22018 r.); pie¢ uméw dotyczacych badanych wydatkéw, w tym umowa na remont sali konferencyjnej, dwie
umowy o dzielo zwigzane z inwentaryzacjg, umowa na organizacje $wieta narodowego oraz umowa na
uszycie i zamontowanie firan w rezydencji Ambasadora.
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Zdaniem NIK § 5 ust. 1 zarzadzenia MSZ w sprawie umdw cywilnoprawnych nie
przewiduje mozliwo$ci odstapienia od sporzadzenia uzasadnienia potrzeby zawarcia
umowy.

(akta kontroli str. 564-591)
3. W przypadku 9 z 29 zbadanych wydatkow®® Ambasada nie dokumentowata
procesu rozeznania rynku przed dokonaniem wydatkéw. Byto to niezgodne z § 6
ust. 3 zarzadzenia MSZ w sprawie umow cywilnoprawnych, w ktérym wskazano, ze
dokumentacja dotyczaca zawarcia umowy powinna w sposéb jednoznaczny
dowodzi¢, ze wybrana zostata najkorzystniejsza oferta, lub niemozliwe byto
poréwnanie ofert. Ambasador wyjasnit, ze w procesie przygotowywania sie do
zakupu dokonywano bezposredniego rozeznania cenowego na rynku, ale nie
dokumentowano takich dziatar. Obecnie KAF zostat zobowigzany do wprowadzenia
zasady opisywania procesu ofertowego.

(akta kontroli str. 564-591)
4. Protokoty postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego realizowane w trybie
zambwienia z wolnej reki®! zostaly sporzadzone nierzetelnie, poniewaz nie zawarto
w nich wszystkich wymaganych informacji (brakowato m.in. informacji dotyczacych
ewentualnych powigzan o0séb wykonujacych czynnoSci w postepowaniu oraz
informacji o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu). Ambasador wyjasnit, ze
braki wynikaty z niewiedzy i braku do$wiadczenia pracownika sporzadzajgcego
protokoty.

(akta kontroli str. 481-491, 1705-1904)
5. Ambasada nie dokonata korekty planu zamowien publicznych w 2017 r., pomimo
Zze przeprowadzita dwa dodatkowe postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego realizowane w ramach systemu Matych Grantéw. Naruszato to § 5
zatgcznika do zarzadzenia MSZ w sprawie Wytycznych dotyczacych udzielania
zamowien publicznych przez placowki zagraniczne, zgodnie z ktdrym w przypadku
realizacji dodatkowego postepowania, Placowka powinna dokona¢ korekty planu
i wskazaC przyczyny nieuwzglednienia danego zamdwienia w pierwotnym planie.
Ambasador wyjasnit, ze w trakcie roku nie dokonano korekty z powodu
niedopatrzenia pracownika nadzorujacego projekty.

(akta kontroli str. 434-445, 756-758, 765-772)
6. Na zadnej z siedmiu zbadanych faktur dotyczacych zakupu $rodkéw trwatych nie
zamieszczono numeru inwentarzowego, pod ktorym Srodek wpisano do ksiegi
inwentarzowej, co byto niezgodne z § 25 ust 2 Instrukcji DGSZ w sprawie
gospodarowania sktadnikami majatku. KAF wyjasnit, ze brak informacji o ujeciu
Srodka trwatego w ksiegach inwentarzowych Placéwki wynikat nieswiadomosci
0 obowigzku zamieszczenia takiej informacji. Ambasador wyjasnit, ze KAF zostat
zobowigzany do stosowania wtasciwej procedury.

(akta kontroli str. 564-591, 1927-2010)
7. Wszystkie objete badaniem $rodki trwate zakupione w 2017 r.52 pomimo ujecia
w ksiegach rachunkowych Placowki, nie zostaty wprowadzone do ewidencji
analitycznej Srodkow trwatych (prowadzonej w programie Lupine) niezwtocznie po
ich przekazaniu do uzytkowania, co byto niezgodne z § 8 ust. 5 Instrukcji DGSZ
w sprawie gospodarowania sktadnikami majatku. Ambasador wyjasnit, ze Srodki

5 Wydatki dotyczace m.in. zakupy mebli, ekspresu do kawy, grilla, dywanow, firan.

5 Tj. projekty pomocowe pt: (1) Zakup materiatéw do stworzenia iwyposazenia Centrum rozwoju
zawodowego kadry medycznej w obozie Za'atari Camp w celu zwigkszenia ich efektywno$ci w niesieniu
pomocy uchodzcom, a takze $wiadczenia edukacji zdrowotnej dla mieszkajgcych na jego terenie
uchodzcow oraz (2) Zakup ambulansu z napedem na cztery kofa oraz jego wyposazenia specjalistycznego
na potrzeby transportu chorych korzystajgcych z pomocy medycznej kliniki JHAS w regionie Al. Rukban.

5218 sztuk, tj. ekspres do kawy, komplet mebli do saloniku recepcyjnego Ambasady (fotele tapicerowane,
kanapy, stoliki), grill gazowy, komplety zaston, dywany.

17



OCENA CZASTKOWA

OBSZAR

Opis stanu
faktycznego

trwate zakupione w 2017 r. w ramach zbadanych faktur zostaty wprowadzone do
programu Lupine w dniach od 10 do 16 stycznia 2018 z powodu braku czasu we
wczesniejszym oKreSie oraz uzyskaniem dostepu do programu dopiero ok. 10
Stycznia 2018 r.

(akta kontroli str. 564-591, 720-734, 1389-1410)

Zdaniem NIK, nieujecie rzeczonych S$rodkéw trwatych w ksiegach Ambasady
w 2017 r. spowodowato, ze na koniec 2017 r. nie zgadzaly sie zapisy ksiegi
inwentarzowej z danymi ujetymi w programie FKWIN, a przez to ksiegi
inwentarzowe w tym okresie nie odzwierciedlaty rzeczywistego stanu majatku
Placowki, co byto niezgodne z art. 16 ust. 1 uor, nakazujagcym uzgadnianie sald
ewidencji pomocniczej z kontami ksiegi gtowne;.

Ambasada realizowata wydatki na zakupy i ustugi stuzace realizacji zadan, zgodnie
z planem finansowym i umowami. Nie dokonywano pfatnosci zaliczkowych. Nie
udzielano zamoéwien publicznych z pominieciem procedur okre$lonych w ustawie
Pzp. Natomiast umowy sporzadzano nierzetelnie i niezgodnie z przepisami, bez
uzasadnien okreSlajacych potrzebe ich zawarcia. Nie dokumentowano procesu
rozeznania rynku przed dokonaniem wydatkéw. Nie zapewniono biezacego
ujmowania $rodkow trwatych zakupionych w 2017 r. wewidencjach $rodkow
trwatych. Nierzetelnie sporzadzano protokoty postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego i nie skorygowano planu zamoéwien publicznych w 2017 r.

3. Prawidtowosé pobierania, ewidencjonowania
i rozliczania z budzetem dochodow.

3.1. Ambasada w 2017 r. zrealizowata dochody w wysokosci 83,7 tys. EUR
(co stanowito 111,6% planu). Najwieksze dochody (81,5 tys. EUR) uzyskano z tytutu
optat paszportowych oraz pozostatych optat konsularnych. Wzrost wptywow
konsularnych wynikat gtéwnie z wzrostu kursu EUR do JOD.

W okresie od 1 stycznia do 30 wrze$nia 2018 r. dochody wyniosty 71,5 tys. EUR (co
stanowito 119,1% planu), z tego 67,3 tys. EUR z tytutu optat paszportowych oraz
pozostatych opfat konsularnych oraz 4,2 tys. EUR z tytulu Wplywow
z rozliczeh/zwrotéw z lat ubiegtych.

W 2017 r. i w 2018 r. (do 30 wrzesnia 2018 r.) Placéwka nie gromadzita na
wydzielonym rachunku bankowym dochodéw, o ktérych mowa w art. 163 ufp (na
wydzielonym rachunku bankowym pozostawata kwota 14,1 tys. EUR z lat
ubiegtych).
(akta kontroli str. 211-218, 224, 225, 287-291, 371-412, 434, 438, 440, 439, 469,
470, 927-1057, 1383-1387)
Srodki pochodzace z wykonanych dochodéw budzetowych byty rozliczane zgodnie
z pismami budzetowymi MSZ, tj. finansowaty wydatki budzetowe Placowki.

(akta kontroli str. 759, 762, 1383)
3.2. Ambasada 10 maja 2017 r. sprzedata 70 szt. uzywanych rzeczowych
sktadnikéw majatku za kwote 0,17 tys. JOD (réwnowartos¢ 0,2 tys. EUR). Przy
sprzedazy (gtownie sprzetu biurowego i AGD), ze wzgledu na niewielkgq warto$¢
sktadnikow majatku (od 0,15 do 0,20 tys. JOD), ktérg na podstawie analizy rynku
oszacowata wyznaczona przez Ambasadora Komisja ds. sprzedazy mienia, nie
zastosowano trybu przetargowego, o ktérym mowa w procedurach wynikajacych
zrozporzadzenia RM w sprawie sposobu i trybu gospodarowania niektorymi
sktadnikami majatku Skarbu Panstwa oraz z Instrukcji DGSZ w sprawie
gospodarowania sktadnikami majatku.



Stwierdzone
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Przypadki niedochowania innych procedur ujetych w ww. rozporzadzeniu opisano
w punkcie Stwierdzone nieprawidfowoSci.

(akta kontroli str. 211, 212, 214, 217, 219-223, 287-254, 434, 438-440, 446-450,
454-471, 759, 762, 832, 845, 846, 928, 933, 1384-1388)
Badanie zlikwidowanych 74 rzeczowych sktadnikéw majatkowych wykazato, ze
Placowka nie dochowata przy ich likwidacji niektorych procedur, o ktérych mowa
w rozporzadzeniu RM w sprawie sposobu i trybu gospodarowania niektorymi
sktadnikami majatku Skarbu Panstwa oraz w Instrukcji DGSZ w sprawie
gospodarowania sktadnikami majatku oraz podata do MSZ zawyzong liczbe
zlikwidowanych $rodkéw trwatych, co szczegétowo opisano w punkcie Stwierdzone
nigprawidfowoSci.

(akta kontroli str. 446-448, 450-453, 459-463, 492-549, 720-722, 727, 730-733,

1384, 1387)

3.3. Szczegdtowe badanie 20 wykonanych w Il i lll kwartale 2018 r. czynno$ci

konsularnych33  dotyczacych wydanych wiz wykazato, Ze optaty pobrano

| zaewidencjonowano zgodnie z przepisami. Jednakze stwierdzono brak dekretacii

na dowodach ksiegowych, co opisano w obszarze czwartym Wystgpienia
pokontrolnego w punkcie Stwierdzone nieprawidtowosci.

(akta kontroli str. 371-374, 377, 378, 381-412, 481, 483, 484, 488-490, 899-917,

1384-1387)

W dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. Badanie prawidtowos$ci procedur sprzedazy 70 rzeczowych srodkéw trwatych za
227,27 EUR%* (0 warto$ci ewidencyjnej 4 738,75 EUR) wykazato, Ze:

e W sporzadzonym przez Komisje sprzedazy majatku protokole wyceny
sktadnikow majatku, przestanym do MSZ zamiast protokotu sprzedazy, nie ujeto
informacji o kwocie otrzymanej ze sprzedazy, co byto niezgodne z §18 ust. 9
Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarowania sktadnikami majatku. Ponadto,
w protokole wyceniono 69 szt. sktadnikébw majatku o wartosci ewidencyjnej
4702,00 EUR zamiast 70 szt. o wartosci ewidencyjnej 4 738,75 EUR oraz
podano nieprawidtowg podstawe prawng powotania Komisji. Ambasador
wyjasnit, ze nieznana jest przyczyna niepodania MSZ wymaganej informacii
oraz, ze btedy w protokole wynikajg z przeoczer i omytek pracownikow.

e Nie udokumentowano okolicznosci: upublicznienia ogtoszenia o sprzedazy,
ilosci ztozonych ofert, zawarcia umowy, wydania zakupionego sprzetu.
Ambasador wyjasnit, ze informacie o zamiarze sprzedazy sktadnikéw
majatkowych upubliczniono na tablicy ogtoszen na zewnatrz Ambasady, jednak
w dokumentaciji zrodtowej nie ma na to dowodu, ani potwierdzenia, ze ztozono
tylko jedng oferte. Zaptata zostata dokonana przed wydaniem towaru, jednak nie
sporzadzono zadnego dowodu potwierdzajagcego wydanie po wpfacie.
Ambasador dodat, Zze z kupujagcym mienie Placoéwki nie zawarto pisemnej
umowy sprzedazy, poniewaz taka praktyka nie jest stosowana na rynku
jordanskim w przypadku sprzedazy/kupna uzywanych sprzetdw niskiej wartosci.
(akta kontroli str. 211, 212, 214, 217, 219-223, 287-254, 434, 438-440, 446-451,

454-471, 759, 762, 1384-1388)

Zdaniem NIK brak $ladu rewizyjnego uniemozliwiajacy potwierdzenie okoliczno$ci

upubliczniania informacji o sprzedazy, ilosci ztozonych ofert, ustalenia momentu

wydania zakupionego sprzetu, $wiadczy o nierzetelnym dziataniu Placowki.

53 Do kontroli wybrano w sposdb celowy po pie¢ wykonanych czynno$ci konsularnych w miesiacach czerwiec,
lipiec, sierpien oraz wrzesien 2018 .
5 Srodki trwate sprzedano za 175 JOD.



2. Badanie prawidtowosci stosowania procedur likwidacji 74 $rodkéw trwatych5s
o wartosci 12 427,84 EUR wykazato, ze:

Nie sporzadzono protokotdw skreSlenia z ewidencji $rodkéw bilansowych
i pozabilansowych, do czego zobowigzywat § 21 ust. 2 Instrukcji DGSZ w sprawie
gospodarowania sktadnikami majatku oraz protokotow z czynno$ci zniszczenia
zlikwidowanych srodkéw trwatych, do czego zobowigzywat § 42 ust. 5
rozporzadzenia RM w sprawie szczegdtowego sposobu gospodarowania niektorymi
sktadnikami majatku Skarbu Panstwa. Ponadto, nie zamieszczono na stronie BIP
Ambasady informacji o zbednych i zuzytych $rodkach trwatych do czego
zobowigzywat § 7 ust.2 ww. rozporzadzenia. Ambasador wyjasnit, ze brak
protokotow oraz niepodanie informacji na stronie BIP wynikajg z niedopatrzenia
cztonkdw Komisji oraz braku KAF.

e Nie ujmowano na biezaco, w ewidencji ksiegowej prowadzonej w FKWIN
i ewidencji analitycznej srodkow trwatych prowadzonej w programie Lupine,
likwidacji siedmiu sktadnikow rzeczowych, w tym dwdch bilansowych o facznej
wartodci 431,21 EUR (sktadniki zlikwidowano 3 grudnia 2017 r., a ujeto
w ewidencjach dopiero 29 i 30 stycznia 2018 r.). Ponadto, w wyniku
inwentaryzacji przeprowadzonej w 2017 r. wykreslono ze stanu Srodkow
trwatych z blisko rocznym i dwuletnim op6znieniem dwa przeno$ne komputery
(jleden o wartosci 124,69 EUR przekazany zostat do placéwki w Ramallah
w 2016 r., a drugi o wartosci 1 244,70 EUR przekazano do MSZ w 2015 r.).
Naruszato to art. 20 ust. 1 uor oraz § 4 ust. 6 Instrukcji w sprawie obiegu oraz
kontroli dokumentow i dowodow ksiegowych, z ktdrego wynika, ze placéwka
zobowigzana jest stosowa¢ przyjete zasady rachunkowosci rzetelnie i jasno
przedstawiajac  sytuacje finansowg i majatkowg oraz wynik finansowy
wprowadzajac do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego w postaci
zapisu kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.
W pierwszym przypadku Ambasador wyjasnit, ze przyczyng nieprawidtowego
ksiegowania, byt wakat na stanowisku KAF. Dane do ewidencji wprowadzit
delegat z MSZ, gdy uzyskat informacje o likwidacji. W przypadku ksiegowan
zalegtych spraw, ujawnionych w trakcie inwentaryzaciji, wyjasnit, ze Placowka
nie odnalazta dokumentu potwierdzajgcego przekazanie sprzetu przez RAST-a
iwzwigzku z tym nie jest w stanie odtworzy¢ okoliczno$ci zwigzanych
z przekazaniem komputera przeno$nego do MSZ. Placowka nie ma wiedzy,
dlaczego wcze$niej nie odnotowano w ewidencji ksiegowej faktu przekazania
komputera do Placéwki w Ramallah, pomimo Zze sporzadzono protokdt
przekazania w 2016 r.

e Placowka przekazata do MSZ nierzetelne dane o zlikwidowanych $rodkach
trwatych, poniewaz wykazujac przekazane dwa przeno$ne komputery jako
zlikwidowane, podata zawyzong ich liczbe (o dwie szt.) oraz warto$¢ (o 1 368,86
EUR). Ambasador wyjasnit, ze wiedze o nieprawidtowych danych uzyskano
wtoku kontroli NIK iniezwlocznie po jej zakonczeniu do MSZ zostanie
przekazana stosowna korekta.

¢ Nie ujeto w ewidencji ksiegowej prowadzonej w FKWIN i ewidencji analitycznej
srodkéw trwatych prowadzonej w programie Lupine, likwidacji urzadzenia
wielofunkcyjnego o warto$ci 4 010,06 EUR, ktérej dokonano 10 sierpnia 2017 r.
i w efekcie urzadzenie to nadal wystepowato w ewidencii, jako aktywny $rodek
trwaty. Ambasador wyjasnit, Zze nie zdjeto z ewidencji urzadzenia

% W tym: 11 $rodkéw bilansowych o wartosci 11 996,63 EUR wskazane na skutek przeprowadzonej
inwentaryzacji w | pétroczu 2017 r. oraz dwdch $rodki bilansowe o wartosci 431,21 EUR na skutek likwidacii
doraznej z 3 grudnia 2017 r. w zwigzku z remontem sali konferencyjne.
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Opis stanu
faktycznego

wielofunkcyjnego ze wzgledu na brak KAF, akolejni delegaci MSZ nie mieli
wiedzy o tej likwidagji.
(akta kontroli str. 446-448, 450-453, 459-463, 492-549, 720-722, 727, 730-733,
1384-1388)
Dochody z opfat za czynnosci konsularne pobierano prawidtowo, zgodnie
z obowigzujacy taryfg opfat. Natomiast, majace wptyw na wysoko$¢ uzyskiwanych
dochodow, procesy sprzedazy i likwidacji sktadnikéw majatkowych Ambasady
przeprowadzono nierzetelnie i niezgodnie z uregulowaniami MSZ i przepisami
rozporzadzenia RM w sprawie szczegdtowego sposobu gospodarowania niektorymi
sktadnikami majatku Skarbu Panstwa, w szczegolnoSci bez zachowania $ladu
rewizyjnego, co uniemoZliwia potwierdzenie okolicznosci zagospodarowania
sktadnikow  majatkowych. Nie zapewniono biezacego ewidencjonowania
przekazanych lub zlikwidowanych przedmiotow, co skutkowato wykazaniem
nierzetelnych danych w bilansach Placowki za 2015 r., 2016 r. i 2017 r. Placowka
niezgodnie ze stanem faktycznym poinformowata MSZ o liczbie i wartoSci
zlikwidowanych srodkdow trwatych w okresie objetym kontrola.

4. Prawidtowo$¢ sprawozdan budzetowych Placéwki oraz
ksigg rachunkowych.

4.1. W okresie objetym kontrolg w Ambasadzie obowigzywata:

e polityka rachunkowosci zatwierdzona 31 maja 2017 r.% oraz 26 czerwca
2018 r.57, w ktdrej zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowo$ci okre$lono m.in.
rok obrotowy i wchodzace w jego sktad okresy sprawozdawcze, metody wyceny
aktywow i pasywow oraz sposob prowadzenia ksigg rachunkowych. Polityka
rachunkowosci nie zawierata niektdrych zapiséw wymaganych art. 10 ust. 1 uor,
Cco opisano w punkcie Stwierdzone nieprawidfowosci;

e Instrukcja w sprawie obiegu oraz kontroli dokumentéw i dowodow ksiegowych,
w ktorej okre$lono m.in. zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych, w tym wskazano organizacje rachunkowosci, rodzaje dowoddw
ksiegowych.

(akta kontroli str. 773-891)

4.2. Pracownicy uczestniczacy w procesie kontroli dokumentow i dowodow
ksiegowych zostali zapoznani z trescig aktualnej polityki rachunkowo$ci.

(akta kontroli str. 29, 30, 34, 38, 310-316)
4.3. Ksiegi rachunkowe Placowki byly prowadzone z wykorzystaniem programu
ksiegowego FKWIN (w trakcie kontroli obowigzywata wersja 9.9.0). Na dowodach
ksiegowych nie wskazywano pozycji, pod ktorg ujeto je w dzienniku. Jak ustalono,
nie wydrukowano, ani nie zamieszczono na serwerze MSZ dziennikow ksiegowan
za miesigce pazdziernik, listopad 2017 r. oraz luty i marzec 2018 r. oraz posiadano
jedynie robocze wersje tych dziennikéw, ktore nie zawieraty ciggtosci zapisow
w miesigcu styczniu i lutym 2018 r. Okoliczno$ci te opisano w punkcie Stwierdzone
nigprawidtowoSci.

(akta kontroli str. 2028-2055)

4.4, Wedtug stanu na 30 wrze$nia 2018 r. stan naleznosci Placowki wynosit 8,4 tys.
EUR. Naleznosci dotyczyly rozliczenia kosztéw wymiany walut powstatych w wyniku
rozliczen z kontrahentami, ktorym ptacono w walucie lokalnej. Natomiast stan
zobowigzan wynosit 89,2 tys. EUR (z tego: 8,4 tys. EUR kaucje mieszkaniowe, 5,8

%  Obowigzujaca od 31 maja 2017 r. do 25 czerwca 2018 .
5 Obowigzujaca od 26 czerwca 2018 r.
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tys. EUR rozliczenia z MON dotyczace kosztéw Attachatu obrony i 75,0 tys. EUR
przyznana przez MSZ stata zaliczka budzetowa).

Ambasada nie posiadata zobowigzan wymagalnych. Nie stwierdzono przypadkéow
wykazywania zobowigzan, ktore zostalty juz wcze$niej optacone. Placowka
posiadata wymagalne nalezno$ci w rozliczeniach z Departamentem Konsularnym
MSZ, co opisano w punkcie Stwierdzone nieprawidfowoSci.

(akta kontroli str. 892-896, 1093)

4.5. Kontrolg objeto sprawozdania budzetowe Ambasady za trzy kwartaty 2018 r.:
Rb-23 PL - kwartalne sprawozdanie z rozliczenia srodkéw pienigznych placowki,
Rb-27 PL - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych
placowki, Rb-28 PL - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow
budzetowych placdéwki, Rb-34 PL — kwartalne sprawozdanie z wykonania dochodéw
i wydatkow na rachunku, o ktérym mowa wart. 163 ufp. Sprawozdania zostaty
sporzadzone terminowo i prawidtowo, a wykazanie w nich dane byly zgodne
z danymi z ewidencji ksiegowej. Stan srodkéw na 30 wrze$nia 2018 r. wykazany
w sprawozdaniu Rb-23 PL byt zgodny ze stanem $rodkéw na rachunkach
bankowych Placowki i stanem gotowki w kasie.

(akta kontroli str. 29, 30, 34, 38, 472, 474, 476, 477, 564, 568, 573, 582-591, 735-
737,756, 759, 762, 765-772, 892-896, 927-1246, 1383-1388)

W okresie wakatu na stanowisku KAF sprawozdania budzetowe Placowki
sporzadzat i podpisywat na koniec 2017 r. i w | kwartale 2018 r.58 delegowany
pracownik MSZ.

(akta kontroli str. 211, 212, 214, 216, 217, 240, 241, 243, 246, 247, 287-292, 342-

345, 464-466, 468, 469, 927-942, 971-988, 1384, 1387, 1388)

4.6. Szczegblowa kontrola 50 dowodow ksiegowych na tgczna kwote 419,1 tys.

EUR®® wykazata nieprawidtowos$ci dotyczace braku lub niepetnej dekretacji i opisu
dokumentow ksiegowych, co opisano w punkcie Stwierdzone nieprawidfowosci.

(akta kontroli str. 22, 481, 483, 484, 488-490, 550-591, 720-734, 773-891, 900-917,
1247-1388, 1927-2010)

W dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. Placdwka do czerwca 2018 r. nie rozliczyta kwoty 57,91 EUR, stanowigcej od
pazdziernika 2017 r. nalezno$¢ od MSZ. Jak wyjasnit Ambasador, powyzsza kwota
dotyczy rozliczenia zaptaty za obywatelke RP, ktdra nielegalnie przebywata
w Jordanii. Wiadze Jordanii natozyty na nig kare, ktorg 8 wrzenia 2016 r. optacita
Fundacja Wolna Syria za po$rednictwem MSZ, a w Jordanii zaptaty dokonata
Placowka®. Wpfata byta wigksza o 57,91 EUR, niz MSZ przyjeto do rozliczenia
w pazdzierniku 2017 r. zpowodu réznic kursowych po przewalutowaniu
przeznaczonej kwoty do zaptaty kary (z PLN na EUR i z EUR na JOD). Ambasador
dodat, ze przeszkodg w zakonczeniu sprawy w okresie od pazdziernika 2017 r. do
czerwca 2018 r. byt brak w Placowce KAF.

% Sprawozdania budzetowe na koniec 2017 r. oraz za | kwartat 2018 r.: Rb-23 PL, Rb-27 PL, Rb-28 PL oraz
Rb-34 PL.

5 20 optat konsularnych na kwote 0,79 tys. JOD (0,9 tys. EUR) i 30 dowodéw ksiegowych z wydatkow na
kwote 418,2 tys. EUR.

80  Fundacja Wolna Syria przelata na konto MSZ kwote 10,0 tys. PLN, a Placéwka optacita kare w kwocie
1937,50 JOD (tj. 2 421,25 EUR). Ambasada w nocie obcigzeniowej do MSZ wskazata wydatki w kwocie
2 421,25 EUR, a MSZ przyjeto do rozliczenia kwote nizsza o 57,91 EUR, tj. 2 363,34 EUR (pismo z 17
pazdziernika 2017 r.).
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Dnia 1 lipca 2018 r. kwota 57,91 EUR zostata rozliczona i ujeta ewidencji ksiegowej,
jako wydatek Placowki.

(akta kontroli str. 211, 214, 224, 226-239)
2. W polityce rachunkowosci nie ujeto elementow wymaganych art. 10 ust. 1 pkt 3
lit. b i ¢ uor, tj.: wykazu zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
informatycznych no$nikach danych z okreSleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji cato$ci ksiag rachunkowych i w procesach
przetwarzania danych oraz opisu systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz
programdw, procedur lub funkcji, w zalezno$ci od struktury oprogramowania, wraz
z opisem algorytméw i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych,
w tym w szczegdinosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania. Ambasador wyjasnit, ze nie zna przyczyny nie ujecia w polityce
rachunkowosci wszystkich elementow wymienionych w uor. Polityka rachunkowosci
w Ammanie jest standardowym dokumentem. Placéwka zwréci sig¢ do MSZ o pomoc
w prawidtowym przygotowaniu dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci.

(akta kontroli str. 492, 494, 496, 497, 773-891)
3. 50 dowoddw ksiggowyché® objetych kontrolg nie zawierato dekretacji (35
przypadkdw) lub zawieraty niepetng dekretacje (15 przypadkows?). Ponadto dowody
ksiegowe nie zawieraly informacji o: miesigcu, w ktdorym ujeto dany dowdd
w ksiegach rachunkowych (50 przypadkéw); numerze dziennika, pod ktorym zostata
ujeta transakcja (35 przypadkow), dacie wptywu dokumentu do RAF (35
przypadkéw), klasyfikacji wedtug budzetu zadaniowego (26 przypadkéw) oraz nie
wskazano wszystkich kont, na ktorych zostata ujeta transakcja (cztery przypadki).
Byto to niezgodne z art. 21 ust. 1 pkt 6 uor i naruszato § 7 ust. 3 pkt 3 lit. e
w nawigzaniu do § 7 ust. 5 Instrukcji w sprawie obiegu oraz kontroli dokumentow
i dowoddw ksiegowych, z ktdrego wynikata procedura weryfikacji dowodow
I konieczno$¢ ich akceptacji przez KAF przed wprowadzeniem do ewidenciji. Z uwagi
na brak ww. elementéw na dowodach zrédtowych nie zostata spetniona funkcja
kontrolna dowodu zrodtowego, ujeta w § 5 ust. 3 pkt 5 ww. Instrukcji. KAF wyjasnit,
Ze gtdwna przyczyng stwierdzonych nieprawidtowosci byt brak czasu spowodowany
nadmiarem obowigzkéw wynikajacych z konieczno$ci nadrobienia zalegtosci, ktdre
wystapity po niemal rocznym wakacie na stanowisku KAF, a takze czasochtonnym
procesem poznawania Placowki. Brakujace informacje planowat uzupetnié¢ przy
pierwszej mozliwej okazji. KAF dodat, ze nie zamieszczano informacji 0 numerze
dziennika, pod ktérym zostata ujeta transakcja, poniewaz informacja ta byta do
uzyskania z programu FKWIN.

(akta kontroli str. 481, 483, 484, 488-490, 564-591, 720-734, 773-891, 901, 1247-

1382, 1384-1388, 1927-2010)

Zdaniem NIK, brak dekretacji lub jej niepetny opis na dokumentach ksiegowych,

brak informacji 0: miesigcu, w ktorym ujeto dany dowdd w ksiegach rachunkowych,

numerze dziennika, dacie wptywu dokumentu do RAF, klasyfikacji wedtug budzetu
zadaniowego, $wiadczy o nierzetelnym prowadzeniu spraw ksiegowych przez KAF.

3.1. Ponadto w ramach badanej préby dowoddw ksiegowych ustalono, ze:

e na 23 dowodach wystawionych w walucie lokalnej nie zamieszczono informacii
o przeliczeniu na EUR, co byfo niezgodne z art. 21 ust. 3 uor, a takze § 4 ust. 5
pkt 8 Instrukcji w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw i dowoddw ksiegowych
obowigzujacej w Placowce. KAF podat, Zze byt przekonany, Zze wystarczajgcym
byto przeliczenie wartosci wydatku/wptywu w raporcie kasowym, do ktdrego

6 Dowody ksiegowe: 20 dotyczacych optat konsularnych (na taczng kwote 0,9 tys. EUR) i 30 dotyczacych
wydatkéw (na taczng kwote 418,2 tys. EUR).

62 W odniesieniu do 15 dowodéw ksiegowych nie wskazywano: informacji o miesigcu, w ktérym ujeto dany
dowdd w ksiegach rachunkowych; informacji 0 numerze dziennika, pod ktérym zostata ujeta transakcja.
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dotaczone byty dowody ksiegowe. KAF dodat, ze od momentu kontroli NIK bedg
nanoszone wymagane informacje.

e na dwdch dowodach ksiegowych wystapity omytki pisarskie, polegajace na
wskazaniu btednej daty za ptatno$¢, ktéra byta przedmiotem refundacji®® oraz
btednej daty zatwierdzenia dowodu ksiegowego do wyptaty®4. KAF wyjasnit, ze
przyczyng omytek byto jego przeoczenie.

e pod jednym zapisem ksiegowym ujeto taczng kwote dwdch dowodow
ksiegowych®5, przy czym jako podstawe zapisu podano tylko jeden z tych
dowoddw. Nie sporzadzono przy tym zbiorczego dowodu ksiegowego, w ktorym
dowody te bytyby wymienione. KAF wyjasnit, ze nie sporzadzono dowodu
zbiorczego, poniewaz bytoby to nieracjonalne dla dwoch dowodow ksiegowych.
Zdaniem NIK, stosowanie jednego zapisu do zaksiegowania wiecej niz jednego
dowodu jest dopuszczalne wytgcznie na podstawie dowodu zbiorczego, o ktorym
mowa w art. 20 ust. 3 pkt 1 uor, niezaleznie od liczby dowodéw wymienionych
w dowodzie zbiorczym.

(akta kontroli str. 22, 550-591, 720-734, 1981-1983)

e w przypadku wszystkich 24 zbadanych dowoddw ksiegowych wytworzonych

w okresie wakatu na stanowisku KAF na dowodach brak byto informacii

o0 dokonaniu przez gtownego ksiegowego wstepnej kontroli, o ktdrej mowa w art.
54 ust. 1 ufp.

Natomiast na 19 z 24 dowoddw z powyzszego okresu (wszystkie wytworzone
w okresie wakatu na stanowisku KAF) brakowato potwierdzenia sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym, co naruszato z art. 21 ust. 1 pkt 6 i art. 22 ust.
1 uor oraz art. 54 ust. 1i 3 ufp. W przypadku 10 dowoddw brakowato podpisu
gtéwnego ksiggowego, zamiast podpisu wiasciwych pracownikéw wskazano
informacje - ,wakat’, a dziewie¢ dowoddéw zostato podpisanych przez
Ambasadora.

Charakter tych nieprawidtowosci, a takze sktadane wyjasnienia wskazujg, ze
dtugotrwaty brak KAF w Placowce zwigkszyt ryzyko powstania nieprawidtowosci
w opisie dowoddw ksiegowych, a takze btedéw w ujmowaniu wydatkéw w ksiegach
rachunkowych Placowki.

(akta kontroli str. 720-734, 1927-2010)
4. Nie wydrukowano, ani nie zamieszczono na serwerze MSZ dziennikdw
ksiegowan za pazdziernik i listopad 2017 r. oraz luty i marzec 2018 r., co naruszato
13 ust 6 uor oraz Instrukcje biezacej eksploatacji programu ksiegowego placowek.
KAF wyjasnit m. in. ze dziennikdw ksiegowan nie zapisano, poniewaz nie byty one
potrzebne do opracowania projektow sprawozdan okresowych, kt6rych
przygotowanie byto gtownym celem delegowanego (w zwigzku z brakiem KAF)
pracownika z MSZ. KAF dodat, ze nie miat wiedzy o wymogu comiesiecznego
wydrukowania ksiegowan ujetego w Instrukcji obstugi programu ksiegowo-
finansowego.

Uzywany w Placowce program finansowo-ksiegowy FKWIN, po zamknigciu
miesigca uniemozliwiat wygenerowanie dziennika ksiegowan. Byto to niezgodne
zart. 13 ust. 113, art. 14 ust. 1, art. 24 ust. 114 oraz art. 71 ust. 1-2 uor.
W wyjasnieniach KAF podat rowniez, ze Placdwka posiadata jedynie robocze wersje
tych dziennikdw i nie przestano ich do MSZ. KAF dodat, Ze nie potrafi stwierdzi¢, czy
robocze wersje dziennikow ksiegowan byty kompletne i sprawdzalne.

83 Zastepczy dowdd ksiegowy - o$wiadczenie P.A., dotyczace ptatnosci za szkote.
64 Faktura nr 08573724.
85 Faktury nr: IN0035981220 i IN0035247383 - jako podstawe zapisu podano fakture IN0035981220.
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OCENA CZASTKOWA

OBSZAR

Opis stanu
faktycznego

Kontrola NIK wykazata, ze ciggtoS¢ zapisow w roboczym dzienniku ksiegowan
w miesigcach styczniu i lutym 2018 r. nie byta zachowana.
Zdaniem NIK posiadany system komputerowy powinien umozliwi¢ Placdéwce
wygenerowanie danych ujetych wksiegach rachunkowych, poprzez ich
wydrukowanie lub przeniesienie na informatyczny nosnik danych, stosownie do art.
13 ust. 3 uor. Ponadto ksiegi rachunkowe, co wynika z art. 13 ust. 1 uor obejmujg
zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworzg m.in. dziennik, ktory
zgodnie z art. 14 ust. 1 uor powinien zawiera¢ chronologiczne ujecie zdarzen, jakie
nastapity w danym okresie sprawozdawczym. Polityka rachunkowosci Placowki
nakazuje w pkt IV ppkt 3, aby kopie programu ksiegowo-finansowego
przechowywano na serwerze MSZ. Ponadto Instrukcja tego programu
komputerowego wskazuje (pkt VI), aby przed zamknieciem kazdego miesigca
wykonac wydruki dotyczace ksiegowan dokonanych w tym miesigcu.

(akta kontroli str. 550, 553, 773-891, 2030-2055)

Placéwka terminowo sporzadzata sprawozdania budzetowe na podstawie danych
wynikajacych z ewidencji ksiegowej. Placowka niebiezaco rozliczyta kwote
nalezno$ci w zwigzku nielegalnym pobytem w Jordanii obywatelki RP, nie ujmowata
na dowodach ksiegowych wymaganych dekretacji, nie zamie$cita na serwerze MSZ
czterech miesiecznych dziennikéw ksiegowan, a posiadane ich robocze wersje,
w dwoch przypadkach nie zawieraty ciggtosci zapisdw ksiegowych.

5. Prawidlowos¢ realizacji i rozliczenia projektow
pomocowych realizowanych przez Placowki

W 2017 r. Placowka zrealizowata siedem projektéw pomocowych (rozwojowe
i humanitarne)®® na taczng kwote 349,6 tys. EUR, co stanowito 99,4% planu po
zmianach (351,6 tys. EUR), w tym cztery projekty dotyczace pomocy humanitarne;
na taczng kwote 309,8 tys. EUR.

W 2018 r. rozpoczeto realizacje czterech projektows” na kwote 80,7 tys. EUR, w tym
jednego projektu dotyczacego pomocy humanitarnej, na kwote 29,9 tys. EUR. Do
konca pazdziernika 2018 r. realizacja rzeczowo-finansowa przedmiotowych
projektéw nie zostata zakoriczona, trwaly zakupy sprzetu i wyposazenia oraz
prowadzono rozliczenia z partnerami.

(akta kontroli str. 434-445, 464-471, 756-758)
Placbwka za posrednictwem portalu polska pomoc® zgtaszata MSZ propozycje
projektdw pomocowych, ktére byly przygotowywane we wspdtpracy z partnerami

8  Projekty rozwojowe: nr 444/2017 pt. Doposazenie Centrum Opieki i Rehabilitacji umystowo i fizycznie

niepetnosprawnych dzieci w Dulayil w sprzet niezbedny do ich rehabilitacji oraz catodobowej opieki nad
nimi; nr 442/2017 pt. Zakup wyposazenia umozliwiajgcego prowadzenie kurséw zawodowych dla kobiet
w O$rodku Rozwoju Kobiet w Mafraq; nr 447/2017 pt. Wyposazenie szkoty Maysoon Al Dimashqyeh
w Irbidzie w laboratorium komputerowe oraz szkét Aisha Um Al Momanin i Rufeyda Allsalmiya w Sahab
w place zabaw.
Projekty dotyczace pomocy humanitarnej: nr 429/2017 pt. Wsparcie transportu ratownictwa medycznego dla
uchodzcow syryjskich mieszkajacych w nieformalnym obozie dla uchodzcéw w poblizu Al Rukban;
nr430/2017 pt. Zakup materiatow do stworzenia i wyposazenia Centrum rozwoju zawodowego kadry
medycznej w obozie Za'atari Camp w celu zwigkszenia ich efektywno$ci w niesieniu pomocy uchodzcom,
a takze $wiadczenia edukacji zdrowotnej dla mieszkajacych na jego terenie; nr 432/2017 pt. Wsparcie
rodzin uchodzcéw syryjskich i ubogich rodzin jordaniskich w spoteczno$ciach goszczacych w przetrwaniu
zimy 2017/2018; nr 438/2017 pt. Zakup $rodkéw medycznych przeciwko wszawicy oraz glukometrow dla
pacjentow kliniki JHAS w obozie Za'atari Camp.

67 Nr 349/2018 pt. Wyposazenie szkoty Hadiget Tounes School w Irbidzie w laboratorium komputerowe,
umowa zostafa podpisana 25 czerwca 2018 r.; nr 350/2018 pt. Stworzenie w petni wyposazonej pracowni
szycia w Madabie, umowa zostata podpisana 17 lipca 2018 r.; nr 351/2018 (pomoc humanitarna) pt. Zakup
aparatu RTG wraz z ekranami ochronnymi do kliniki JHAS w Medycznym Centrum Serwisowym w poblizu
nieformalnego obozu dla uchodzcow syryjskich Al Rukban, umowa zostata podpisana 17 lipca 2018 r.;
nr 354/2018 pt. Wyposazenie nowo powstatego laboratorium medycznego przychodni publicznej w Dulaylil.

8 https://www.polskapomoc.gov.pl
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lokalnymi. W Ambasadzie nie przechowywano dokumentow potwierdzajacych
powyzsze dziatania, co opisano w punkcie Stwierdzone nieprawidtowosci.

(akta kontroli str. 472-480)
W maju 2017 r. MSZ zatwierdzito trzy projekty rozwojowe na taczng kwote 40 tys.
EUR. Umowy z partnerami podpisano w okresie od dwoch do czterech miesiecy od
otrzymania $rodkéw z MSZ, co wedtug wyjasnien Ambasadora byto spowodowane
m.in. brakiem petnej gotowosci partneréw do realizacji projektow.

(akta kontroli str. 434-445, 756-758)
W czerwcu 2017 r. MSZ, w zwigzku z otrzymaniem $rodkéw z rezerwy ogodine
budzetu panstwa na realizacje Pakietu pomocy humanitarnej na Bliskim Wschodzie
w 2017 r., zwrocito sie do Ambasady o identyfikacje najpilniejszych potrzeb oraz
dokonanie rozeznania wéréd potencjalnych partneréw, co do mozliwosci realizacji
projektow humanitarnych. W sierpniu MSZ wstepnie zaakceptowato trzy projekty
zgtoszone przez Ambasade i wskazato procedure dalszego postepowania®®.
Ambasada 16 pazdziernika 2017 r. otrzymata decyzje o zwigkszeniu budzetu
Placowki o kwote 311,6 tys. EUR. Ostatecznie w ramach dodatkowej puli
przyznanych $rodkéw Placowka zrealizowata cztery projekty humanitarne.
W Ambasadzie nie przechowywano dokumentoéw potwierdzajgcych zastosowanie
przez Ambasade procedury wskazanej przez MSZ, ani ostatecznej decyzji MSZ
w zakresie projektow, ktore otrzymaty dofinansowanie. Szczegotowy opis w punkcie
Stwierdzone nieprawidfowosci.

(akta kontroli str. 1445-1457, 1507-1551)
Placéwka zdecydowata sie na samodzielng (bez korzystania ze wsparcia lokalnego
partnera) realizacje dwdch projektow’0. Ambasador wyjasnit, ze projekty byty
realizowane w jednostkach nalezacych do publicznego systemu opieki zdrowotnej,
bedacych pod kontrolg rzadowa, (...) realizacja projektu przez placéwke pozwolita
zaoszczedzic fundusze z uwagi na brak kosztéw partnera.

(akta kontroli str. 413-433, 472-480)
W 2017 r. w ramach pomocy humanitarnej Placéwka wsparta rodziny uchodzcow
syryjskich i ubogie rodziny jordanskie w przetrwaniu zimy. Sfinansowata zakup
srodkow medycznych przeciwko wszawicy, glukometrow dla pacjentow kliniki JHAS
w obozie Za'atari Camp i karetki oraz stworzyta centrum rozwoju zawodowego kadry
medycznej w obozie Za'atari Camp. W 2018 r. zaplanowano zakup urzadzenia RTG
do kliniki w Al Rukban.

W ramach pomocy rozwojowej w 2017 r. stworzono pracownie komputerowa, trzy
place zabaw, wyposazono przychodnie dla dzieci niepetnosprawnych, zakupiono
sprzet do prowadzenia kurséw zawodowych dla kobiet. W 2018 r. zaplanowano
stworzenie pracowni szycia, wyposazenie pracowni komputerowej i laboratorium
medycznego.

(akta kontroli str. 1552-1904)

Placéwka nie wspdtpracowata z podmiotami”® realizujgcymi projekty z zakresu
pomocy humanitarnej na terenie Jordanii w ramach konkurséw organizowanych

68 1. Rozpoznanie rynku wsrdd potencjalnych partneréw zgodnie z zasadg konkurencyjnosci (Placowka).
2. Przygotowanie wniosku projektowego w ramach systemu Matych Grantéw (Placowka przy wsparciu
DWR). 3. Uzyskanie akceptacji wniosku przez kierownictwo MSZ (DWR). 4. Przekazanie placowkom
$rodkéw zgodnie z zaakceptowanymi budzetami wnioskéw (DWR, BF). 5. Wszczecie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, w przypadku wnioskéw do kwoty 135,0 tys. EUR
(Placowka).

70 Projekt nr 444/2017 i nr 354/2018.

™ Polska Misja Medyczna projekt: PHBWiU/2017/1/J/IM1 - Wsparcie podstawowej opieki medycznej, opieki
nad matka, noworodkiem i dzieckiem oraz poprawa warunkéw higienicznych dla spotecznosci lokalnej, 0sob
przesiedlonych i uchodzcow syryjskich w guberni Zarqa w Jordanii. Caritas projekt: PHBWiU20174JM1 -
Wsparcie uchodzcdw syryjskich i najubozszych Jordariczykdw w zakresie schronienia.
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przez MSZ. W 2017 r. pracownik Placowki odpowiedzialny za projekty pomocowe
opiniowat dla DWR wnioski ztozone w ramach konkursu MSZ Pomoc humanitarna
na Bliskim Wschodzie i Ukrainie 2017. Jak wyjasnit Ambasador Placowka nie
wspofpracowata przy realizacji projektow z zakresu pomocy humanitarnej przez
podmioty wytonione przez MSZ, gdyz nie otrzymata Zadnego wniosku w tej sprawie.
Zwyczajowo przedstawiciele podmiotow realizujgcych  projekty odwiedzajg
Ambasade, informujgc o planowanych dziafaniach, ale nie zgtaszajgc probleméw.
Miato to migjsce np. w dniu 28.05.2018 (przedstawiciele PMM) i 06.06.2018.
(przedstawiciele Caritas Polska). Placowka kazdorazowo deklarowata gotowosc¢ do
udzielania im wsparcia w ramach posiadanych mozliwosci. Ambasador podat tez, ze
(...) Pomoc humanitarna udzielana na terenie Jordanii odpowiada potrzebom
beneficjentéw, stanowi wazne narzedzie realizacji priorytetowych zadan z dziedziny
wspotpracy polsko-jordanskiej i skuteczny instrument promocyjny Polski. Ze
wzgledu na ewoluowanie Sytuacji humanitarnej w Jordanii w  kierunku
permanentnego problemu, polska pomoc w kolejnych latach, powinna koncentrowac
sie na tworzeniu perspektyw rozwoju spotecznego (edukacja, stuzba zdrowia)
w wigkszym stopniu, niz na Swiadczeniu pomocy doraznej. Powinna tez — zgodnie
Z przyjetymi  zatoZeniami polityki wspofpracy rozwojowej - byc adresowana
w rosngcej skali do spofeczenstwa jordanskiego, a nie tylko przebywajgcych
w Jordanii uchodzcow.

(akta kontroli str. 472-480, 1541-1551)
Badanie dokumentacji 11 projektow pomocowych realizowanych przez Placowke
wykazato, ze:

e Ambasada wspdipracowata z trzema lokalnymi partnerami. W odniesieniu do
wspotpracy z dwoma partnerami’2 Placowka nie zgtaszata uwag i spetiali oni
wymogi okreslone w Wytycznych. W przypadku partnera Jordan National Forum
for Women (jedna umowa) Placowka wskazywata na niskg efektywno$c¢
wspotpracy (utrudniony kontakt, niedotrzymywanie terminéw). Ambasador
wyjasnit, ze Powyzsze spowodowafo zakoriczenie wspofpracy z partnerem.

(akta kontroli str. 472-480, 1653-1681)
e Instytucje partnerskie, z ktorymi podpisywano umowy zostaty wytypowane przez
pracownika Ambasady, nadzorujacego realizacje projektéw pomocowych. Ze
sprawozdan z realizacji projektow oraz wyjasnieh Ambasadora wynika, iz przed
podpisaniem umoéw odbywaty sie spotkania, wizyty monitorujgce miejsc,
w ktorych mialy byC realizowane projekty. Ambasada nie dysponowata
dokumentami potwierdzajacymi przeprowadzane dziatania. Szczegotowy opis
w punkcie Stwierdzone nieprawidfowosci.

(akta kontroli str. 413-433, 472-480)

o Zakres projektow realizowanych przez Placowke wpisywat sie w priorytety

tematyczne, okreslone przez MSZ w Planach wspdtpracy rozwojowej na lata

2017 i 2018. Nie stwierdzono przypadkéw, aby pracownicy Placowki pozostawali

z instytucjami partnerskimi i podmiotami z nimi wspotpracujgcymi przy realizacji

projektu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktory moégtby budzi¢
uzasadnione watpliwo$ci, co do ich bezstronnosci.

e Umowy podpisywane z partnerami zawieraty bardzo ogolny opis projektu, nie
podawano danych iloSciowych, ani jakoSciowych sprzetu/wyposazenia, ktore
bylo planowane do zakupu w ramach badanych projektow. Szczegdtowy opis
w punkcie Stwierdzone nieprawidfowosci.

2. Middle East Children’s Institute Jordan - MECI (cztery umowy), Jordan Health Aid Society - JHAS (cztery
umowy).
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e Projekty pomocowe byty realizowane zgodnie z zatozeniami merytorycznymi,
budzetem projektu, przepisami prawa i wytycznymi MSZ, poza przypadkami
opisanymi w punkcie Stwierdzone nieprawidtowoSci.

Badanie dokumentacji dotyczacej wydatkow poniesionych na realizacje siedmiu
projektow pomocowych z 2017 r. wykazato, ze:

e Wramach przyznanych przez MSZ $rodkéw na realizacje nie pokrywano
kosztéw zwigzanych z przygotowaniem projektow.

e Rozpoczecie finansowej realizacji projektu nastgpito dopiero po zwigkszeniu
planu finansowego Placowki.

o W przypadku, gdy szacunkowa warto$¢ ustugi realizacji projektu przez instytucje
partnerskq przekraczata rownowartoS¢ w ztotych kwoty 30 tys. EUR,
zastosowano procedure udzielenia zamowienia zgodnie zustawg Pzp
i Wytycznymi dotyczacymi udzielania zamowien publicznych przez placowki
zagraniczne’s.  Stwierdzone  nieprawidtowo$ci, dotyczace nierzetelnego
sporzadzania protokotéw z postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
i niesporzadzenia korekty planu zamoéwien publicznych w 2017 r. szczegotowo
opisano w obszarze 2 Wystapienia pokontrolnego. NieprawidtowosSci zwigzane
z nierzetelnym szacowaniem przedmiotu zamowienia opisano w obszarze pigtym
w punkcie Stwierdzone nieprawidfowoSci.

e W dwoch umowach zawarto zapisy niezgodne ze wzorem zatwierdzonym przez
MSZ dla danego roku. Szczegétowy opis w punkcie Stwierdzone
nieprawidtowoSci.

e W dwoch projektach nie sporzadzono anekséw do uméw pomimo wprowadzenia
zmian w projektach, a takze nie ujeto tych zmian w sprawozdaniu koncowym
z realizacji projektu. Szczegotowy opis w punkcie Stwierdzone nieprawidtowoSci.

¢ Nie dokonywano ptatnosci zaliczkowych na rzecz partnerdw.

e Srodki byly wydatkowane zgodnie z zatozeniami merytorycznymi projektu,
budzetem projektu, paragrafami klasyfikacji budzetowej okreslonymi przez MSZ,
poza przypadkami opisanymi w punkcie Stwierdzone nieprawidtowosci.

e Wykonawcy realizowali obowigzki informacyjne polskiej pomocy, poza
przypadkami opisanymi w punkcie Stwierdzone nieprawidtowoSci.

o Osiggnieto cele projektéw zatozone we wnioskach projektowych/szczeg6towym
opisie przedmiotu umowy, poza przypadkami opisanymi w punkcie Stwierdzone
nieprawidfowoSci.

o Realizacja projektéow odbywata sie w terminach okreslonych we wnioskach
projektowych/umowach, poza dwoma przypadkami, w ktérych zakonczenie
rzeczowe;j i finansowej realizacji projektu nastapito po 2017 r., co szczegbtowo
opisano w punkcie Stwierdzone nieprawidfowosci.

e Platnosci wramach badanych umdéw zostaty zrealizowane po wykonaniu
przedmiotu umowy i po protokolarnym odbiorze bez zgtaszanych zastrzezen,
poza czterema przypadkami opisanymi w punkcie Stwierdzone nieprawidtowoSci.

NIK zauwaza, iz problemy z odbiorem niezakorczonych projektow, a takze
przekroczeniem terminu realizacji uméw wynikaty m.in. z péznego przekazania

78 Zarzadzenie nr 36 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie Wytycznych
dotyczacych udzielania zaméwien publicznych przez placowki zagraniczne (Dz. Urz. MSZ poz. 46).
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Stwierdzone
nieprawidtowosci

srodkow przez MSZ i krotkiego czasu na realizacje duzych projektow, ktorych
wartos¢ przekraczata kwote 30 tys. EUR.

W budzecie projektow nie zostaly uwzglednione koszty zwigzane
z prowadzeniem dziatan monitorujgcych. Ambasada nie wnioskowata do MSZ
o dodatkowe $rodki wtym zakresie. Ambasada nie stwierdzita przypadkéw
realizacji projektéw niezgodnie z terminami i szczegdtowym opisem przedmiotu
umowy, nie sformutowano zalecen dotyczacych realizowanych projektow. W celu
utrzymania rezultatow projektéw z 2017 r., Ambasada w 2018 r. pieciokrotnie
przeprowadzata wizytacje w miejscach realizacji projektow4. Kierownik Placowki
wyjasnit, ze Ambasada pozostaje w stalym kontakcie z partnerami. Do korca
roku placowka planuje przeprowadzic dodatkowe wizyty monitorujace
w wybranych miejscach zrealizowanych projektow.

(akta kontroli str. 29-155, 434-445, 756-758)
Z realizacji projektow za 2017 r. zostaly sporzadzone sprawozdania koncowe,
stosownie do wzoru zawartego w Wytycznych. W przypadku dwoch projektow
informacje podane w sprawozdaniach nie byly zgodne ze stanem faktycznym,
poniewaz nie ujeto w nich zmian, ktére nastapity w projektach. Szczegdtowy opis
w punkcie Stwierdzone nieprawidfowoSci.

Placowka nierzetelnie dokumentowata realizacje projektéw pomocowych, co
szczegbtowo opisano w punkcie Stwierdzone nieprawidfowosci.

W dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1.

Whioski projektowe i umowy podpisywane z partnerami nie zawieraty

precyzyjnego i wyczerpujacego opisu przedmiotu zamdwienia, co byto niezgodne
z § 9 ust. 4 zarzadzenia MSZ w sprawie umoéw cywilnoprawnych:

W projektach nie wskazywano liczby oraz danych technicznych kupowanego
wyposazenia, nie podawano takze liczby osob, ktére zostang objete
wsparciem. W opisach stosowano duzy poziom ogolno$ci’®, przyktadowo
wskazujac, iz przedmiotem realizacji projektu bedzie zakup i instalacja
wyposazenia pracowni komputerowej, bez okreslenia liczby komputeréw i ich
parametrow technicznych. W innym projekcie wskazano zakup kurtek
zimowych, ale nie podano ich liczby, ani rodzaju i nie wskazywano liczby 0séb,
ktére zostang objete wsparciem.

W przypadku dwdch projektow, ktorych wartosC przekraczata kwote 30 tys.
EUR Placowka nieprecyzyjnie opisata przedmiot zamoéwienia na etapie
przygotowania postepowania, co stanowito naruszenie art. 29 ust. 1 i art. 30
ust. 1 Pzp, zgodnie z ktdrymi przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposob
jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocq dostatecznie doktadnych
i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci
mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty. Partner, ktdremu w wyniku
przeprowadzonego postepowania powierzono zadanie  przeprowadzit
rozeznanie rynku, zamie$cit w gazetach ogtoszenie, zebrat oferty i dokonat ich

74

75

Nr429/2017, nr 432/2017, nr 430/2017, nr 442/2017, nr 447/2017.

W zatgczniku nr 1 do uméw wskazano Projekt nr 350/2018 — zakup i instalacja wyposazenia pracowni
krawiectwa; Projekt nr 349/2018 — zakup i instalacja wyposazenia pracowni komputerowej; Projekt nr
351/2018 - zakup urzadzenia RTG, ekrandw ochronnych oraz transport i montaz; Projekt nr 447/2017 —
zakup i instalacja laboratorium komputerowego oraz zakup i instalacja dwéch placéw zabaw; Projekt nr
432/2017 - zakup kurtek zimowych dla dzieci, piecykéw, butli z gazem do piecykdw, pakietow
zywnosciowych, naklejek do oznaczania zakupionych darow; Projekt nr 442/2017 — wyposazenie pracowni
fryzjerstwa i kosmetyki, wyposazenie pracowni tkactwa, wyposazenie pracowni krawieckiej; Projekt nr
444/2017 - zakup $rodkdw przeciwko wszawicy, glukometrow i paskow testowych.
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poréwnania, jednakze w zwigzku z ogdlnym opisem projektéw’® niemozliwe jest
potwierdzenie i zweryfikowanie, czy zakup byt dokonany zgodnie z art. 44 ust.
3 ufp, poniewaz jako kryterium podano cene i czas realizacji
dostawy/zakonczenia budowy, a nie wskazano funkcjonalnoSci i parametrow
zamawianego  wyposazenia.  Ambasador  wyjaénit, ze  powodem
nieprawidtowosci byt btad ze strony osoby nadzorujacej projekt.
Zdaniem NIK, brak precyzyjnego i wyczerpujacego opisu przedmiotu zamoéwienia
zwieksza ryzyko niegospodarnego wydatkowania Srodkéw i uniemozliwia rzetelng
ocene czy zaktadany cel projektu zostat osiggniety, w sposob oszczedny
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
optymalnego doboru metod i Srodkdw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow.

(akta kontroli str. 550-563, 1710-1825, 1552-1904)
2. Dwie umowy o wartosci przekraczajgcej 30 tys. EUR dotyczace projektow
nr429/2017 i 430/201777 zawieraty postanowienia umowne niezgodne z wzorem
umowy zatwierdzonym przez DWR, tj.: mozliwo$¢ dokonania przesunig¢ pomiedzy
poszczegdlnymi pozycjami w ramach danej kategorii budzetu do 10% wartosci
zwiekszanej pozycji, brak klauzuli umozliwiajacej odstapienie przez Placowke od
umowy, gdy w wyniku istotnej zmiany okolicznosci, wykonanie umowy nie lezy
w interesie publicznym, a nie mozna byto tego przewidziec w chwili zawarcia
umowy. Nie wpisano takze postanowier ograniczajacych wynagrodzenie nalezne
wykonawcy w przypadku odstgpienia od umowy przez Placéwke. Ambasador
wyjasnit, ze przyczyng powstania nieprawidtowosci byt btad ze strony osoby
nadzorujacej projekt.

(akta kontroli str. 550-563, 1710-1714, 1821-1825)
3. Ambasada nierzetelnie okreslita szacunkowg warto$¢ zamowienia w projektach
nr: 429/2017 i 430/2017, ktérych warto$¢ przekroczyta kwote 30 tys. EUR.

W decyzjach kierownika zamawiajacego’® wskazano, iz warto$¢ zamdwienia zostata
ustalona 25 pazdziernika 2017 r. na podstawie rozeznania rynku oraz wyliczen
przedstawionych przez partnera. Placbwka nie posiadata dokumentéw
potwierdzajacych powyzsze dziatania. Ambasador wyjasnit, ze w odniesieniu do
projektu nr 430/2017 Ambasada nie przeprowadzita rozpoznania rynku, gdyz
Stwierdzono ze partner z uwagi na swojg role w obozie Za’atari, jako jedyny mogt
wykonac zlecenie w ramach projektu. Partner nie dokonat szacowania warto$ci
zamowienia. W przypadku projektu nr 429/2017 (...) warto$¢ grantu zostafa
0Szacowana w oparciu o0 rozmowy z partnerem przed podpisaniem umowy. (...)
JHAS byt jedyng organizacjg, ktora w tym czasie mogta zrealizowaC projekt
w Rukban, ze wzgledu na ograniczong dostepno$¢ tego obiektu.

(akta kontroli str. 484- 491, 1710-1714, 1821-1825)
NIK zauwaza, ze zgodnie z clarisem MSZ z dnia 9 sierpnia 2017 r. Placéwka zostata
zobowigzana do rozeznania rynku w$rod potencjalnych partneréw zgodnie z zasadg
konkurencyjnoSci.
4. W przypadku czterech projektéw stwierdzono nieprawidtowo$ci w sporzadzaniu
protokotow odbioru i dokonywaniu pfatno$ci:
a) W przypadku dwéch projektéw: nr 438/2017 i nr 442/2017, Placowka dokonata
ptatnosci pomimo niepodpisania protokotow odbioru przez Ambasadora.

6 W zatgczniku nr 1 do uméw wskazano: Projekt nr 429/2017 — zakup ambulansu z napedem na 4 kota, zakup
wyposazenia ambulansu z napedem na 4 kota oraz materialy promocyjne (naklejki); Projekt nr 430/2017 -
zakup materiatéw potrzebnych do zbudowania i wyposazenia Centrum medyczno-edukacyjnego w Za'atari
Camp oraz zakup materiatéw do oznaczenia wyposazenia.

7 Umowa nr DWR 4/2017 i nr DWR 5/2017.

8 Decyzja nr 13 inr 15 z dnia 29 pazdziernika 2017 r.
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Kierownik Placowki wyjasnit, iz przyczyna byto niedopatrzenie pracownika Placowki
nadzorujgcego realizacje projektow.

(akta kontroli str. 434-445, 756-758)
b) W przypadku dwéch projektow: nr 429/2017 i 430/2017 Ambasada w grudniu
2017 r. podpisata protokoty odbioru i zrealizowata ptatnosci, pomimo, Ze projekty do
korica 2017 r. nie zostaty zakoriczone:

e Przedmiot projektu 430/2017 - Centrum medyczno-edukacyjne w Za'atari
Camp zostato uroczyscie otwarte 15 stycznia 2018 r. i tego dnia faktycznie
potwierdzono zrealizowanie projektu. Patno$¢ zostata zrealizowana grudniu
2017 r., jak wyjasnit Ambasador, w oparciu o przediozone przez partnera
faktury zakupu, nie zawierajace szczegotowe] specyfikacji zakupionych pozyciji,
ale zgodne z warunkami umowy. Podat takze, ze (...) W dniu 17.12.2017 r.
poréwnano przedstawione przez partnera faktury z zapisami w opisie umowy,
stwierdzajgc ich zgodno$c. Na tej podstawie podpisano protokét odbioru
przyjmujgc podpis partnera jako potwierdzenie wywigzania sie z zobowigzania.

(akta kontroli str. 413-433, 464-471)

Zdaniem NIK, Placowka nierzetelnie i niezgodnie z umowg odebrata przedmiot

umowy i dokonata ptatno$ci. NIK zauwaza, Ze ztoZenie podpisu na protokole odbioru

przez partnera, ktoremu powierzono realizacje projektu nie stanowi potwierdzenia
wykonania umowy. Konieczne jest zweryfikowanie, czy realizacja rzeczowa projektu
zostata zakonczona, zakupiony sprzet dostarczono na miejsce realizacji projektu.

Ponadto nalezy potwierdzi¢, czy wydatki przedstawione do rozliczenia zostaty

poniesione zgodnie z zatoZeniami/zakresem projektu oraz czy cena jest adekwatna

do wartosci rynkowej dostarczonych sktadnikow majatkowych. Zdaniem NIK, do
czasu dopetnienia przez partnerébw wymogdw polegajacych na dostarczeniu

Ambasadzie opisanych, poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem faktur

podmiotdw, ktorym partner zlecit wykonanie poszczegdinych zadan, Placéwka nie

powinna dokonywac ptatnosci.

e Samochdd zakupiony wramach projektu 429/2017 zostat oficjalnie
wprowadzony do ruchu w lutym 2018 r. Ambasador wyjasnit, Ze protokdt
odbioru podpisano 17 grudnia 2017 r., tj. w dniu wprowadzenia samochodu do
strefy celnej w celu dokoriczenia formalno$ci. Zakup i ptatnos¢ (a tym samym
odbidr) zrealizowano w grudniu z zamiarem wprowadzenia ambulansu do
ruchu w tym samym miesigcu. Przedtuzenie procedur celnych spowodowato
opoznienie.

(akta kontroli str. 550-563, 1821-1825)

Zdaniem NIK, Ambasada nie powinna dokonywac ptatno$ci przed dostarczeniem

pojazdu na miejsce realizacji projektu, poniewaz istniato ryzyko zatrzymania pojazdu

w strefie celnej, a przez to niezrealizowania projektu.

5. W dwoch projektach nr: 429/2017 i 432/2017 Placéwka nie zmodyfikowata
wnioskow projektowych i nie podpisata aneksow do uméw zawartych z partnerami,
pomimo, ze zmodyfikowano zakres realizowanych dziatan. Ponadto Ambasada nie
ujeta tych zmian w sprawozdaniach koricowych przesytanych do MSZ:

W projekcie 432/2017 zakupiono bluzy z kapturem dla uchodzcow, pomimo, ze we
wniosku projektowym i umowie podpisanej z partnerem wskazano, ze zostang
zakupione kurtki zimowe. Ambasador wyjasnit, iz wynika to z niedopatrzenia
pracownika nadzorujgcego projekt.

(akta kontroli str. 481-491, 1613-1635)
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W wydatkach projektu 429/2017 rozliczono koszty ubezpieczenia zakupionego
samochodu i zakup szeSciu opon®, pomimo, ze takiej kategorii wydatkow nie
uwzgledniono we wniosku projektowym i umowie podpisanej z partnerem.
Ambasador wyjasnit, ze ww. pozycje stanowig catoS¢ pakietu razem z ambulansem,
umoZliwiajacq funkcjonowanie pojazdu przez 1 rok (...) projekt nie byt zmieniany
gdyz elementy te mieszczg sie w ramach zakupu pojazdu ijego poczatkowego
funkcjonowania (ze wzgledu na trudny teren dziatania nastepuje b. szybkie zuzycie
ogumienia. Ubezpieczenie gwarantuje odtworzenie pojazdu w przypadku jego
powaznego uszkodzenia). Temat byt omawiany telefonicznie z DWR.

Ponadto na fakturze nr 3 z dnia 17 grudnia 2017 r. nie podano oddzielnie kosztéw
zwigzanych z zakupem ambulansu, zakupem wyposazenia oraz oznakowaniem
pojazdu, pomimo, ze taki wymdg wynikat z wniosku projektowego i zatgcznika nr 1
do umowy. Wedtug wyjasnierr Ambasadora, powyzsze wynikato z btedu pracownika
Placéwki nadzorujacego projekt.

(akta kontroli str. 481-491, 550-563, 1821-1825)
Zdaniem NIK, zwigkszanie zakresu realizacji projektu wymagato aktualizacji wniosku
projektowego i podpisania anekséw do zawartych umoéw. Ponadto Placéwka
powinna wskazywac¢ takie zmiany w sprawozdaniach koricowych z realizowanych
projektow.
6. Partner nie zapewnit petnego wykorzystania Centrum Rozwoju Zawodowego
Kadry Medycznej w obozie Za'atari Camp, zbudowanego w ramach projektu
430/2017. Przez dziewie¢ miesieccy od momentu otwarcia Centrum nie
przeprowadzono zadnego szkolenia dla ludnosci przebywajacej w obozie.
Ambasador wyjasnit, ze byly pracownik zajmujacy sie projektami nieprecyzyjnie
opisat projekt. Centrum szkoleniowe przeznaczone jest dla personelu obozu Za’atari
ktory pracuje z uchodzcami. Cze$¢ personelu stanowig wolontariusze rekrutowani
wsrdd uchodzcow. Brali oni udziat w przeprowadzonych szkoleniach. (...) Partner
nie prowadzit ewidencji spotkan gdyz nie byto takiego wymogu w umowie.

(akta kontroli str. 550-563, 1705-1816)

Zdaniem NIK, Centrum powinno byé wykorzystywane zgodnie z zatozeniami
okre$lonymi w zatwierdzonym wniosku projektowym, w ktorym wskazano, ze
Centrum bedzie takze wykorzystywane w celu prowadzenia zaje¢ dla uchodzcow
w zakresie zwiekszenia swiadomosci w kwestiach ochrony zdrowia. Zgodnie z IX
rozdziatem Wytycznych rezygnacja z powyzszej formy wsparcia mieszkancéw
obozu powinna by¢ zatwierdzona przez MSZ.

7. Ambasada nierzetelnie nadzorowata realizacje projektow pomocowych:

a) W wyniku ogledzin przeprowadzonych w miejscu realizacji projektu 430/2017
ustalono, ze partner nie przestrzegat obowigzkow informacyjnych polskiej pomocy,
aPlacbwka nie wyegzekwowata przestrzegania Wytycznych.  Wiekszo$¢
wyposazenia® znajdujgcego sie w gtownym budynku Centrum nie zostata
oznaczona logotypem Polish aid, co byto niezgodne z pkt. 1.3.8 Zatgcznika nr 2 do
Wytycznych. Ambasador wyjasnit, ze partner zostat zaopatrzony w duzg liczbe
naklejek z logotypem Polish Aid, do umieszczenia na sprzecie zakupionym
wramach projektu. Partner wyjasnit, iz nie wiedziat, ze powinien oznakowac
wszystkie elementy wyposazenia naklejkami z logotypem polskiej pomocy. Ponadto,
na tablicach informacyjnych przed budynkiem oraz murze Centrum nie umieszczono
informacji, ze projekt jest wspdffinansowany w ramach programu polskie]
wspotpracy rozwojowej MSZ, co byto niezgodne z pkt. 2.1. Zatgcznika nr 2 do

9 Kwota 3,9 tys. EUR 2,1 tys. EUR.
8 Naklejke z logotypem polskiej pomocy naklejono jedynie na stole prezydialnym znajdujacym sie w gtéwnym
budynku Centrum.
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Wytycznych, ponadto logotyp polskiej pomocy na tablicy przy masztach flagowych
nie spetmiat wymogéw okreslonych w Ksiedze Znaku Programu Polskiej Pomocy?!.
Ambasador wyjasnit, ze Partner w sposob nieprawidtowy zmodyfikowat logotyp. Po
zasygnalizowaniu problemu zobowigzat sie do zmiany tablicy na swoj koszt.

W wyniku ogledzin ustalono réwniez, ze w miejscu realizacji projektu nie byto
wyposazenia o wartosci 3,3 tys. JOD zakupionego w ramach projektu, brakowato
dystrybutora do wody, dwdch odtwarzaczy DVD, 200 krzeset, 10 stotow, szeSciu
zestawow  szklanek/kubkéw. Partner wyjasnit, Zze powyzsze wyposazenie
zpowodow bezpieczenstwa (zagrozenie kradziezg) jest przechowywane
W magazynie w jego siedzibie.

(akta kontroli str. 413-433)
Zdaniem NIK, wyposazenie zakupione w ramach projektu powinno by¢ dostepne
w miejscu realizacji projektu. Na terenie centrum (ogrodzonym drutem kolczastym)
znajduje sie dodatkowy kontener, w ktérym mozna sktadowac aktualnie nieuzywane
wyposazenie. Ponadto NIK zauwaza, Zze w stosunku do pozostatego wyposazenia
0 wiekszej wartosci takiego jak projektory, telewizory, czy sprzet nagtasniajacy
partner nie wykazywat obaw i nie przechowywat go w swojej siedzibie. Ponadto,
jezeli faktycznie osigganie celdéw projektu jest ograniczane z powodu ryzyka
kradziezy wyposazenia, nie nalezato zgtaszac takiego projektu do realizaci.

Partner projektu dokonat réwniez wymiany na inny systemu medialnego
zakupionego w ramach projektus2 i nie poinformowat o tym Placowki. Nie
skorygowat réwniez faktur, przedtozonych Ambasadzie do rozliczenia. Ambasador
wyjasnit, ze nie byt informowany o zastapieniu systemu medialnego i nie dysponuje
szczegotowg wiedzg nt. wartoSci ww. sprzetu. Partner wyjasnit, ze pierwotnie
zakupiony system LG wzwigzku z niekompatybilnoScig z resztg nagto$nienia
zostat zastgpiony przez inny sprzet wysokiej jakosci w podobnej cenie (EVTA-70U).
Do zakoriczenia kontroli w Placéwce nie przedtozono kontrolerom NIK specyfikacii
technicznej zakupionego sprzetu.

(akta kontroli str. 413-433)
Zdaniem NIK, niedopuszczalne jest dokonywanie modyfikacji sprzetu zakupionego
w ramach projektu bez konsultacji z Placdwka, ktéra powinna zatwierdzi¢ kazdg
zmiane i weryfikowa¢ prawidtowe rozliczanie kosztdéw projektow.

b) Przed odbiorem projektéw i dokonaniem ptatnosci Ambasada nie przeprowadzita
wizyt monitorujgcych w pieciu projektach8. Ambasador wyjasnit, ze wedtug
informacji od bytego pracownika zajmujacego sie realizacjg projektéw w przypadku
projektu nr 429/2017 nie byto mozliwosci wizyty monitorujgcej przed odbiorem,
poniewaz przedmiot umowy pochodzit z importu i byt sprowadzany z zagranicy. Sam
zakup oznaczat realizacje projektu. (...) w odniesieniu do innego projektu Kierownik
Placowki wyjasnit, ze (...) nie istniata potrzeba realizacji wizyty monitorujgcej przed
zakupem wyposazenia, gdyz sam obiekt, w ktorym miato byc ono umieszczone, nie
wymagat prac adaptacyjnych. Na tej podstawie, a takze ze wzgledu na brak
Srodkéw na monitoring, nadzorujgcy odstapit od jej przeprowadzenia przed
odbiorem projektu, ale nie sporzgdzit dokumentu w tej sprawie.

(akta kontroli str. 1552-1904)

8 Napis nie spetniat wymogow okreslonych na stronie 14 Ksiegi Znaku Programu Polskiej Pomocy
Zagranicznej w zakresie zasad zachowania pola ochronnego oraz wymogéw okreslonych na stronie 24
w zakresie zastosowanego wariantu jezykowego.

8 Na fakturze wykazano zakup Systemu Medialnego LG (koszt jednostkowy 2000 JOD), natomiast w budynku
znajdowat si¢ sprzet nagtasniajacy address amplifier EV TA-70U wraz z routerem do bezprzewodowego
mikrofonu Wireless microphone WVNGR.

8 Nr:442/2017, 429/2017, 430/2017,432/2017, 438/2017.

33



Zdaniem NIK dokonanie zakupu towaréw wskazanych w projekcie nie oznacza, ze
projekt zostat zrealizowany, poniewaz konieczne jest rozpoczecie uzytkowania
zakupionego wyposazenia zgodnie z zatozeniami projektu. Ponadto, Placowka
w latach 2017-2018 nie wystepowata do MSZ o dodatkowe $rodki na realizacje
monitoringu, pomimo takiej mozliwosci.

c) W przypadku wszystkich projektow Placowka potwierdzita prawidtowe
zrealizowanie dziatan i wyptacita partnerom wynagrodzenie pomimo, iz nie
otrzymata: Sprawozdania z wykonania dziatania oraz Sprawozdania finansowego
i ptyty z dokumentacjq potwierdzajacq wykonane zadania, o ktérych mowa
w Zatgczniku nr 1 do podpisywanych umoéw, a ktore byly warunkiem wypfaty
wynagrodzenia. Ambasador wyjasnit, ze Partner nie dostarczyt wyzej wspomnianych
dokumentéw. (... protokot zostat podpisany na podstawie poréwnania
przedstawionych przez partnera faktur ze specyfikacjg okreSlong w umowie.
Poniewaz zapisy na fakturze byfy zgodne z warunkami umowy, w ktorej nie
okre$lono konkretnych modeli ani parametrow technicznych zamawianego sprzetu,
nie stwierdzono podstaw do wstrzymania ptatnosci.

(akta kontroli str. 464-471, 1552-1904)

W ocenie NIK odbiér zadania (podpisanie protokotu odbioru) powinien odbywac sie

bezposrednio podczas wizyty w miejscu jego realizacji, a w przypadku braku takiej

mozliwosci, po dostarczeniu dokumentéw potwierdzajacych zrealizowanie zadania
zgodnie z wymogami umowy.

8. Dokumentacja dotyczaca wszystkich projektow pomocowych realizowanych

w latach 2017-2018 byta niekompletna i prowadzona w sposob nieuporzadkowany,

co byto niezgodne z podzrozdziatem XII Wytycznych i wskazuje na to, ze Placowka

nienalezycie nadzorowata realizacje projektow. W dokumentacji brakowato:

e propozycji projektdw pomocowych, ktre byty wysytane do MSZ;

e dokumentow potwierdzajacymi przeprowadzenie procedury wyboru projektéw
realizowanych w ramach drugiej transzy Srodkéw przekazanych przez MSZ
w2017 r,;

e dokumentow potwierdzajacych uzgodnienia z partnerami w sprawie zakresu
planowanych projektow;

e 0Smiu oryginatdbw wnioskéw projektowych podpisanych przez osobe
upowazniong do reprezentowania Placowkis4;

e Kkorespondencji dotyczacej ostatecznego zatwierdzenia projektu do realizacji
przez DWR (osiem projektows?);

e kompletnych uméw z wykonawcami, zawierajacych wszystkie wymagane
zatgczniki®s;

e rzetelnie wypetnionych dokumentéw dotyczacych rozliczenia uméw, tj. na
protokotach odbioru w projektach 438/2017 i 442/2017 brakowato podpisu
Kierownika Placowki, a na fakturach wszystkich projektéw realizowanych
w 2017 r. brakowato elementéw opisu, o ktérych mowa w § 4 ust. 8 umowy;

e dokumentow zwigzanych z nadzorowaniem przez Placowke realizacji projektow
(poza informacjami zamieszczonymi w sprawozdaniach koricowych i na stronie
internetowe;j), ktére powinny by¢ przechowywane zgodnie z ust. 3 pkt 1-3, 5-8
podrozdziatu XII Wytycznych.

Ambasador wyjasnit, ze wynikato to z niedopatrzenia ze strony bytego pracownika

nadzorujacego projekty pomocowe w okresie od 26 stycznia 2015 r. do 31 lipca

8 Nr:429/2017, 430/2017, 432/2017, 438/2017, 354/2018, 349/2018, 350/2018, 351/2018.

8 Nr:429/2017, 430/2017, 432/2017, 438/2017, 354/2018, 349/2018, 350/2018, 351/2018.

8 W pieciu projektach (Nr: 438/2017, 444/2017, 442/2017, 447/2017 i 432/2017) brakowato uméw w jezyku
polskim, w projekcie nr 430/2017 brakowato zatacznika nr 1 sporzadzonego w jezyku polskim, a w projekcie
nr 444/2017 brakowato zatgcznika nr 1 sporzadzonego w jezyku angielskim.
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OCENA CZASTKOWA

Whioski

2018 r. Pracownik ten przed wyjazdem nie przekazat dokumentoéw projektowych
swojemu nastepcy — Kierownikowi RPE, ktory przyjechat 7 sierpnia 2018 r.
Ambasador wskazat rowniez, jako powdd nieprawidtowosci, wakat na stanowisku
KAF.

(akta kontroli str. 434-445, 756-758, 1552-1904)
Wszystkie projekty realizowane w 2017 r. zostaly zakonczone. Placowka
nierzetelnie okreslata zakres realizowanych projektow, przez co partnerzy mieli duzg,
dowolnos¢ w zakresie realizowanych dziatan. Nie wskazywano iloSci
sprzetu/wyposazenia, ktére ma by¢ zakupione, danych technicznych, ani ilo$ci osob,
ktore zostang objete wsparciem. W czterech przypadkach dokonano pfatnosci
pomimo niezakonczenia realizacji projektu albo braku podpisu Ambasadora na
protokotach odbioru. Srodki zostaty wydatkowane w granicach budzetow projektow,
jednakze w zwigzku z nieprecyzyjnym opisem przedmiotu zamowienia niemozliwe
byto stwierdzenie, ze wydatki zostaty poniesione zgodnie z zasadami 0szczednosci
i gospodarnosci. W dwoch przypadkach realizacja rzeczowa projektu zostata
zakonczona po 2017 r., co byto niezgodne z umowami podpisanymi z partnerami.
Placowka nierzetelnie nadzorowata realizacje prowadzonych projektow, a takze nie
wywigzata sie z obowigzku przechowywania dokumentacji projektowej wynikajacego
z wytycznych MSZ.

IV. Uwagi i wnioski

W zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami, Najwyzsza Izba Kontroli, na
podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy o NIK, przedstawia nastepujace wnioski:

1. Zapewnienie terminowego wykonywania okresowych przegladéw budynku
Ambasady.

2. Przechowywanie akt osobowych i dokumentéw finansowych w nalezytych
warunkach, stosownie do wymogdéw ujetych w ustawie o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz w uor.

3. W przypadku podpisywania uméw najmu mieszkan dla pracownikéw MSZ:

e kazdorazowe wystepowanie o zgode do MSZ,

e sporzadzanie protokotéw zdawczo-odbiorczych przy kazdorazowym
przekazywaniu mieszkania nowemu pracownikowi Ambasady,

e sporzadzanie spisow wyposazenia W dniu podpisania umowy
Z wynajmujgcym.

4. Rzetelne prowadzenie kart inwentarzowych pomieszczen i kart wyposazenia
indywidualnego oraz oznakowanie wszystkich Srodkow trwatych Placowki
indywidulanym numerem inwentarzowym.

5. Umieszczanie w pomieszczeniach Placowki kart inwentarzowych z podaniem
petnego wyposazenia i biezace odnotowywanie zmian w jego stanie oraz
przechowywanie w aktach osobowych pracownikow podpisanych kart
wyposazenia indywidualnego.

6. Biezace analizowanie stanu posiadanego wyposazenia i niezwtoczne
podejmowanie dziatan w przypadku stwierdzenia konieczno$ci dokonania
napraw.

7. Rzetelne wypetnianie kart drogowych samochoddw wykorzystywanych przez
Ambasade.

8. Rzetelne prowadzenie dokumentacji zwigzanej z posiadanymi dobrami kultury
w tym kart ewidencyjnych débr kultury.

9. W przypadku zawierania uméw przez Placowke zapewnienie:

e kazdorazowego dokonywania przez gtéwnego ksiegowego wstepnej kontroli
zgodnosci zakresu umow z planem finansowym oraz ich parafowania,
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Uwagi

10.

1.

12.

13.

14.

16.

17.

18.

19.

e sporzadzania polskiej wersji jezykowe] obok wersji umowy w jezyku
angielskim,

e przestrzegania zasad opiniowania umow przez radce prawnego,

e sporzadzania pisemnych uzasadnien okreslajgcych potrzebe zawarcia
umowy i ich przydatnos¢ dla realizacji zadan Ambasady.

Dokumentowanie procesu rozeznania rynku przeprowadzanego przed

dokonaniem wydatkow i rzetelne szacowanie wartosci udzielanych zamowien.

Rzetelne sporzadzanie protokotdw postepowan o udzielenie zamdwienia

publicznego, a takze aktualizowanie planéw zamowien publicznych

w przypadku realizacji nowych postepowan o udzielenie zamowienia

publicznego.

Biezace ewidencjonowanie zakupionych srodkéw trwatych oraz nanoszenie na

dowodach nabycia $rodka trwatego informacji 0 numerze, pod ktdorym wpisano

srodek w ksiegach inwentarzowych Ambasady.

Rzetelnie dokumentowanie proceséw sprzedazy oraz likwidacji rzeczowych

sktadnikow majatku oraz biezace ich ujmowanie w ewidencji ksiegowej oraz

ewidencji srodkow trwatych.

Dostosowanie obowigzujacej w Placéwce polityki rachunkowosci do wymogow

Z uor.

Rzetelne sporzadzanie i opisywanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z uor

oraz przepisami wewnetrznymi Placowki.

Sporzadzanie wydrukow miesiecznych dziennikéw ksiegowan stosownie do

obowigzujacych przepiséw ustawy o rachunkowos$ci i zamieszczanie plikéw

zawierajgcych dzienniki ksiegowan na serwerze MSZ.

Precyzyjne opisywanie zakresow projektow pomocowych w umowach

zawieranych z partnerami w sposob umozliwiajacy rzetelne sprawdzenie

osiggania efektéw projektu oraz sporzadzanie takich umoéw na wiasciwych

wzorach zatwierdzonych przez MSZ.

Zapewnienie rzetelnego monitoringu i nadzoru nad realizacjg zakresu i celow

projektow pomocowych, rozliczania rzeczowego projektéw przed dokonaniem

ptatnosci oraz rzetelnego prowadzenia dokumentacji projektowe;.

Najwyzsza Izba kontroli nie formutuje uwag dotyczacych stwierdzonych
nieprawidtowosci.
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Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Obowigzek
poinformowania

NIK o sposobie
wykorzystania uwag

i wykonania wnioskow

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystgpienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwdch egzemplarzach; jeden dla
kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje
prawo zgloszenia na piSmie umotywowanych zastrzezen do wystgpienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie
do Prezesa NIK. Prawo zgtaszania zastrzezen, zgodnie z art. 61b ust. 2 ustawy
o NIK, nie przystuguje do wystgpienia pokontrolnego zmienionego zgodnie z trescig
uchwaty w sprawie zastrzezen.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK nalezy poinformowa¢ Najwyzszg Izbe Kontroli,
wterminie 21 dni od otrzymania wystgpienia pokontrolnego, o sposobie
wykorzystania uwag i wykonania wnioskow pokontrolnych oraz o podjetych
dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

W przypadku wniesienia zastrzezen do wystapienia pokontrolnego, termin
przedstawienia informaciji liczy sie od dnia otrzymania uchwaty o oddaleniu
zastrzezen w catosci lub zmienionego wystgpienia pokontrolnego.

Warszawa, ...stycznia 2019 .

Najwyzsza Izba Kontroli
Departament Administracji Publicznej
Maciej Bukowski p.o. Dyrektora
Specjalista k.p. Bogdan Skwarka
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